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Introducao

O BMA Ponto é uma solucdo completa para controle de ponto eletrbnico que
simplifica a gestdo de pessoas em sua empresa. Este manual foi desenvolvido para
guia-lo desde o primeiro acesso até a utilizagcdo avancada de todas as
funcionalidades do sistema, garantindo que vocé aproveite ao maximo esta

ferramenta poderosa.
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Atualizacoes da Versao 18.01 ‘
7% Datade liberagao: 16/04/2026

I. Requisito: Para utilizar esta versdo, oBMA Folhadeve estar na

versao 13.17.005 ou superior.
=] Novidades e melhorias

Importacao de lancamentos da folha

(Movimento > Integracao Folha de Pagamento > Importacao de Lancamentos)

Criada uma nova rotina para importacao de lancamentos da folha de pagamento
por meio de planilha, utilizando layout configuravel.

Selecdo de empresas no menu principal

Implementada melhoria para pular a etapa de selecdo de empresas quando o
usuario possuir apenas uma empresa vinculada no login.

Dashboard de coletores no menu principal

Implementado suporte para também gerenciar o status de conexao de leitores
faciais do tipo REP-P, como iDFace e TopData Facial.

Gerenciamento de faces com paginacao

(Funcionarios > Gerenciamento de Faces)

Implementado o conceito de paginagao na listagem principal de funcionarios, com
0 objetivo de melhorar a navegacao e viabilizar a exibicdo de grandes volumes de
registros.

Cadastro de coletores

(Paré@metros Gerais > Coletores > Cadastro)

Ampliado o limite do campo de cadastro para 9 digitos.
Transferéncia de funcionarios

(Funcionarios > Transferéncias)

Implementada melhoria para permitir a transferéncia do funcionario para um
vinculo ja utilizado anteriormente.
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& Correcées e Ajustes ‘

Cadastro de funcionarios

(Funcionarios > Cadastro)

Criada uma mensagem de alerta ao marcar o campo “Multiplos Vinculos”, com o
objetivo de evitar o uso indevido dessa opcao.

Relatorio de turnover
(Relatdrios > Turnover)

Realizada revisao no relatdrio para que a listagem passe a considerar ndo apenas
afastamentos oriundos da integragdo com o BMA Folha.

£ Mudancgas no banco de dados

e APO011—LIS_COD_REL

e APO101—CFG_COD_REL
e APO106 — ERE_COD_REL
e APO204 —BAT_COD_REL
e APO209 —MRE_COD_REL
e APO216 —MCO_COD_REL
e APO613—WRR_COD_REL
e APO617 —WRF_COD_REL

e APO650 —WAT_COD_REL
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1. Acessos e Cadastro

Este manual técnico serve como um guia abrangente para a utilizagao do
BMA Ponto, uma solucéo robusta de controle de ponto eletronico desenvolvida para
otimizar a gestao de pessoas. Seu objetivo primordial é capacitar o usuario, desde
o acesso inicial ao sistema até a configuracdo e parametrizacao detalhada de suas
funcionalidades essenciais, garantindo a plena exploragcdo dos recursos da
ferramenta.

A primeira parte manual, foca especificamente nas etapas de acesso ao
sistema e cadastros fundamentais, englobando desde o primeiro acesso e
configuragdes iniciais do dashboard, até o detalhamento de todos os cadastros
essenciais como empresas, estabelecimentos, coletores, sindicatos, situagdes de
apuracao, horarios, escalas, locais, funcoes, feriados, funcionarios e crachas.
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Primeiro Acesso ao Sistema

1. Localizacao do Sistema

Tipo de .
- Como Acessar Observagoes

Instalacao

On Premisse icone na area de trabalho Duplo clique para iniciar
Acesso automatico via URL fornecida pela BMA

SaaS navegador/Aplicativo de Acesso com “duplo-click” no atalho do
Conexao sistema no ambiente liberado.

2. Acessando o BMA Ponto

Para iniciar sua jornada com o BMA Ponto, siga estes passos simples:

1. ™ Localizando o Sistema

2. &’ Iniciando o Sistema
a) Clique duas vezes sobre o icone do BMA Ponto;
b) Aguarde atela de login carregar;

c) Visualize os usuarios disponiveis na interface;
3. Credenciais de Acesso Padrao

1. IMPORTANTE: O sistema vem com usuarios pré-configurados para facilitar o
primeiro acesso.

28 Usuarios Padrao Disponiveis

Usuario Senha Perfil de Acesso

ACESSO ACESSO Administrador geral
PESSOAL PESSOAL Gestao de pessoas
PONTO PONTO Operacao de ponto
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1 Configuracao de Seguranca

& ACAO OBRIGATORIA: Por questdes de seguranca, altere essas senhas
imediatamente apdés o primeiro login. (Procedimento no Manual no Capitulo XX —
Usuarios)

4. Selecdo de Empresa e Periodo

Apds o login, vocé precisara configurar dois elementos fundamentais:

[.] Configuragao da Empresa
Apés o login bem-sucedido, vocé vera a tela de selecao:
o Empresa Principal: Selecione a empresa que deseja gerenciar;
o Miuiltiplas Filiais: Esta selegao pode ser alterada a qualquer momento;

e Contexto Ativo: A empresa selecionada aparecera no cabegalho do
sistema;

Selecione a empresa:

Cidigo Empre<a Periodo Atusl Penodo Definido
gl A T Contéma T Contém: T Contém: T
B 1 BALA SISTEMIAS LTDA 012025 01,2025

% Entendendo os Periodos
O sistema trabalha com dois conceitos de periodo:
Tipo de Periodo Definicao Quando Usar
Periodo Atual Ultimo periodo criado e vigente Operacgoes do dia a dia

Periodo Definido  Periodo especifico selecionado  Consultas histéricas e ajustes

. Dica Pratica: Esta informacao facilita a identificagao rapida do periodo em que
vocé esta realizando operagdes, evitando erros de langamento.
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Dashboard e Configuracoes Iniciais

1. Visao Geral do Dashboard

O dashboard é sua central de comando, oferecendo uma visao panoradmica das

informagdes mais importantes sobre o controle de ponto em sua empresa.

Caracteristicas Principais:

@® Interface intuitiva e personalizavel;

@® Dadosemtemporeal;

® Graficos e indicadores visuais;

Dashboard Geral  Extras Faltas Afastamentos Banco de Horas  Personalizado

001 - BMA Sistemas Ltda

=) Periodo de Apuragio
09/2024

Inicio Fim

01/09/2024 30/09/2024

Acessara definigio do periodo

@ Banco de Horas
o

Créditos Débitos

1145:03 30:02

Acessar o relatorio de extrato

Dias com Qcorréncias

N Conferidos 108 Pendentes 270

Funcionarios

~ [ Periodo Dashboard: 05/2024

Vencimentos

Ativos Admitidos  Demitidos Experiéncia Epis
16 0000 0000 0000 0000
Acessar o cadastro de funciondrios Acessar o cadastro de funciondrios
Marcagbes Coletores
Coletadas Ultima OnLine Ofiline
55 29/05/2024 20:00 0000 7
Acessar a conferéncia do movimento Acessar o cadastro de coletores

PDC - Solicitagcdes e

Justificativas

N Encerradas 1

)

Pendentes 3

PDC -

Cartdes Aprovados

B Aprovados 2
B Nio Aprovados 1

Pendentes 12

Horas Extras

Afastamentos/Abonos
35
3
25
2
15
1
05

0

$H $ 2]
Q)gﬁ’ 6‘9" oF & o}ﬁ‘

Recursos Adicionais (Clicando no Dashboard com lado direito do mouse)

@® Atualizacao de Cards/Gréaficos;

@® Alteracao de periodo de Cards/Graficos;

@® Configuracao de Cards;

® Alteracao de Temas dos Graficos;

Dashboard Geral Extras Faltas

007 - BMA SISTEMAS LTDA

=) Periodo de Apuragao

01/2025

Afastamentos Banco de Horas  Personalizado

Funcionarios

Ativos

Admitidos

- B

Demitidos

Atualizar
Alterar periodo
Configurar

Alterar tema graficos
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2. Configuracao de Cards Informativos

Os cards sao blocos de informacao que exibem dados resumidos e essenciais.
Vocé pode configurar os seguintes cards:
Cards Disponiveis (exemplo de exibi¢cao):

e Cards/Cartoes: Movimento, Funcionarios, Vencimentos, Banco de Horas,
Marcacoes, Coletores e Cercas Virtuais.

e Graficos: Extras, Ocorréncias, Solicitacdes, Aprovacdes, Afastamentos,
Faltas, Banco de Horas, Funcionarios com Marcacdes e Cercas Virtuais.

e Graficos fixos: Extras, Faltas, Afastamentos, Banco de Horas e
Personalizaveis.

Como Configurar (Além do Click com o Lado Direito no Dashboard):

1. Acesse o0 botao “P” no canto superior direito

E Parametros  Fu

=25 | Trocar Empresa

%Conﬁgurﬂ{;ﬁn Cards

gﬂ]terar Tema

2. Selecione “Configuracao de Cards”

Coletores Faltas

» Cercas Virtuais Banco de Horas

E Configuracdo Dashboard Geral - m] x
Cartdes/Cards Graficos
Movimento Extras
Funcionarios Ocorréncias
Vencimentos Solicitagbes
Banco de Horas Aprovaghes
Marcagies Afastamentos
L]

Funcionarios com Marcagdes

DRI )& <] <]

» Cercas Virtuais

ﬂ Visualizar detalhamento dos cards e graficos

3. Escolha quais informacdes deseja visualizar e clique em salvar.

4. Organize/Libere a exibicao conforme sua preferéncia

. 0060
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3. Graficos Analiticos (Fixos)

O sistema oferece diversos graficos para analise visual dos dados:
Extras

@® Selecione o Estabelecimento, Periodo Inicial e Final e Clique em Gerar.

Dashboard Geral Exiras  Faltas  Afastamentos Bancode Horas  Personializado

Estabelecimento Perioda Inicial Periodao Final
001 - BMA SISTEMAS LTDA - 03/2025 - 032025 -

Quantidade de horas extras por periodo

5

4

& g

a

)

Quantidade de horas extras por tipo Top 10 funcionarios com extras

o

] 2 4 6

1-12345-EWERTON LUIS

1-3-CRISTIANO MENDES SILVA

1-42-THIAGO DE OLIVEIRA

1-5-FERNANDO MACHADOD

B Horas extras 50% 7.3 WM Horas Extras 100% 4

Dashboard especifico para informagdes de horas extras, contendo os seguintes
graficos:

e Quantidade de horas extras por periodo: Grafico de barras com o
comparativo de horas extras por dia ou por periodo, dependente do periodo
inicial/finalinformados.

e Quantidade de horas extras por tipo: Grafico de rosca com os percentuais
de horas extras por tipo.

e Top 10 funciondrios com extras: Grafico de barras com o ranking dos 10
funciondrios com mais horas extras.

. 0060
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Faltas

@® Selecione o Estabelecimento, Periodo Inicial e Final e Clique em Gerar.

Dashboard Geral Exras  Faltas  Afastamentos Banco de Horas  Personalizado

Estabelecimento Perioda Inicial Periodo Final
001 - BMA SISTEMAS LTDA - 03/2025 - 03/2025 -

Quantidade de horas faltas por pericdo

&

D P D P P P
I N R B P e
Quantidade de horas faltas por tipo Top 10 funcionarios com faltas

0 50 100 180 200 250

1-11-LEANDRO MARTINS

1-10-MARCOS SANTANNA
1-800-KLEBER ASSIS OLIVEIRA
1-31-JONI MARCOS BECKER
1-5-FERNANDO MACHADO
1-9999-FUNCIONARIO DEMONSTRAGCAO
1-700-ESTAGIARIO

1-2-FERNANDA MOREIRA RODRIGUES

I Fzltas Injustif BH 109922 W Horas Atraso 6 1-1-EDUARDO LUIS
I Fzltas BocoHoras 78143 W Saidas Antecipadas 4,17
Il Horas Falta Repouso 154 Saida Intermediaria 0,09 1-20-MARCELO PRATES

N Faltas Justificadas 8.3

Dashboard especifico para informagdes de horas faltas, contendo os seguintes
graficos:

e Quantidade de horas faltas por periodo: Grafico de barras com o
comparativo de horas faltas por dia ou por periodo, dependente do periodo
inicial/finalinformados.

e Quantidade de horas faltas por tipo: Grafico de rosca com os percentuais
de horas faltas por tipo.

e Top 10 funcionarios com faltas: Grafico de barras com o ranking dos 10
funciondrios com mais horas faltas.
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Afastamento

@® Selecione o Estabelecimento, Periodo Inicial e Final e Clique em Gerar.

Dashboard Geral Exras Faltas Afastamentos  Banco de Homs = Personalizado
Estabelecimento

001 - BMA SISTEMAS LTDA

Periodo Inicial Periodo Final
- 03/2025 =~ 03/2025 -

Quantidade de afastamentos/abonos por periodo

25
2
15
1
05

0

Q\p”’&,@ @,6’5 QV&‘ cgfdb PP F R PP

Quantidade de afastamentos/abonos por tipo

B Afestado 32 MMM Faltas Justificadas 1

AT SRR

Do P o oP of o T op 7
\669 &F oF o F o T F rg:@ q’ycib {j@ ,g:éb "'D'@' {gv ,gv 55 &

N
ly

Top 10 com afastamentos/abonos

0 5 o 15 20

1-12345-EWERTON LUIS |

25 W 3B

1-1-EDUARDO LUIS I

Dashboard especifico para informacdes de afastamentos e abonos, contendo os

seguintes graficos:

e Quantidade de afastamentos/abonos por periodo: Grafico de barras com
o comparativo de afastamentos/abonos por dia ou por periodo, dependente
do periodo inicial/final informados.

e Quantidade de afastamentos/abonos por tipo: Grafico de rosca com os
percentuais de afastamentos/abonos por tipo.

e Top 10 funcionarios com afastamentos/abonos: Grafico de barras com o
ranking dos 10 funcionarios com mais afastamentos/abonos.
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Banco de Horas

@® Selecione o Estabelecimento, Periodo Inicial e Final e Clique em Gerar.

Dashboard Geral  Bxtras  Faltas  Afastamentos  Bancode Horas  Personalizado

Estabelecimento Periodao Inicial Periodo Final
001 - BMA SISTEMAS LTDA - 03/2025 - 03/2025 ~

Quantidade de banco de horas por periodo

&

] ] ] ]
FEFFTITITITITETETITTE TS

=& &

BN Créditos W Débitos

Top 10 funcionarios com créditos banco Top 10 funcionarios com débitos banco

] 2 4 & g 1w 12 ] 50 200

1-9988-FUNCIONARIO DEMONSTRAGAD

1-42-THIAGO DE OLIVEIRA
1-700-ESTAGIARIO

1-2-FERNANDA MOREIRA RODRIGUES

1-3-CRISTIANO MENDES SILVA
1-1-EDUARDO LUIS

1-1-EDUARDO LUIS 1-42-THIAGO DE OLIVEIRA

1-3-CRISTIANO MENDES SILVA

Dashboard especifico para informagdes de banco de horas, contendo os
seguintes graficos:

e Quantidade de banco de horas por periodo: Grafico de barras com o
comparativo de banco de horas por dia ou por periodo, dependente do
periodo inicial/final informados.

e Top 10 funcionarios com créditos: Grafico de barras com o ranking dos 10
funcionarios com mais créditos.

e Top 10 funcionarios com débitos: Grafico de barras com o ranking dos 10
funcionarios com mais débitos.
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Graficos Personalizados:

@® Crie graficos especificos para suas necessidades

@® Selecione situacdes de movimentagao particulares
@® Combine diferentes métricas em um unico grafico

Selecione o Estabelecimento, Grafico desejado, Periodo Inicial e Final e Clique em

Gerar.
Dashboard Geral Exdras Faltas Afastamentos Banco de Horas  Personalizade
Estabelecimento Totalizador Periodo Inicial Periodo Final
001 - BMA SISTEMAS LTDA - 2|Comparativo Extras x Faltas|4,810,1418 - El 03/2025 - 03/2025 -
Quantidade de horas por periodo
20
15
10
5o
D_
] &
Q\tﬁ"& @@QX@@@E@,\@@,@@@ & @m@ﬂ: w@@’@(—r t?—‘ & Q'E"@ @’0@ I @ 65 & (?’ 65 o5 5 tSb
Quantidade de horas por tipo Top 10 funcionarios
0 50 100 150 200 250 300
——
1-12345-EWERTON LUIS
1-1-EDUARDO LUIS
1-3-CRISTIANO MENDES SILVA
1-42-THIAGO DE OLIVEIRA
1-5-FERNANDD MACHADO
B Atestado 2555 B Horas extras 50% 7.3
Bl Fsltas Justificadas 8.3 Horas Extras 100% 4

Dashboard que permite criar totalizadores personalizados com base em situacoes
cadastradas, contendo os seguintes graficos:

e Quantidade de horas por periodo: Grafico de barras com o comparativo do
totalizador por dia ou por periodo, dependente do periodo inicial/final
informados.

e Quantidade de horas do totalizador por situagao: Grafico de rosca com os
percentuais de horas por situagéo.

e Top 10 funcionarios com as horas do totalizador: Grafico de barras com o
ranking dos 10 funcionarios com mais horas do totalizador.

. 0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC brmasistemas.com.br



—
& BMA

SISTEMAS

@® Para criar ou personalizar, clique nos trés pontos ao lado do Totalizador:

Dashboard Geral Exras Falias Afastamentos Banco de Horas  Personalizado

Estabelecimento Totalizador Perioda Inicial Periodo Final
001 - BMA SISTEMAS LTDA - 2|Comparativo Extras x Faltas|4,8,10,1418 E| 03/2025 ~ 032025 -
E Totalizadores Graficos Personalizados - =] X

Totalizadorss  Ediggo

Cédigo Descrigdo Situagdes
1 Atestado 14
> 2 Comparativo Extras x Faltas 4,8,10,14,18
| Novo | | Editar ‘ | Excluir

@® Clique em “Novo”, para criar um grafico:

Dashboard Geral Exras Falias Afastamentos Banco de Horas  Personalizado

Estabelecimento Totalizador Perioda Inicial Periodo Final

001 - BMA SISTEMAS LTDA - 2|Comparativo Extras x Faltas|4,8,10,1418 ~ El 0372025 ~ 03/2025 =~

E Totalizadores Graficos Personalizados - =] X

Totalizadorss  Ediggo

Cédigo Descrigdo Situagdes
1 Atestado 14
> 2 Comparativo Extras x Faltas 4,8,10,14,18
Novo | | Editar ‘ | Excluir

® Informe a Descricdo e Marque as Situacodes:

B Totalizadores Graficos Personalizados

Totalizadores  Edigdo

Cadigo
Descricdo
Situacdes
Codigo Descrigdo Ativo
Contém: T Contém: T [m] T

1 Horas Normais

2 Horas Repouso

3 Faltas Injustif BH

4 Faltas Justificadas

5 Horas Reduzidas

6 Horas Falta Repouso
7 Saida Intermediaria
8 Horas extras 50%
Empregado Demitido
10 Horas Extras 100%
11 Ferias

12 Horas Extras 60 %
13 Ad.Noturno 20%

14 Atestado

[¥=]

JOOooooooooooboo
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@® Ficaraodisponiveis os graficos para selecao, e ao clicar em Editar, vocé pode
ajustar algum grafico, da mesma forma que foi feito para criar um novo.

Dashboard Gersl Edras Faltas  Afastamentos  Banco de Horss  Personalizado

Estabelecimento Taotalizador Periodo Inicial Periodo Final
001 - BMA SISTEMAS LTDA - 2|Comparativo Extras x Faltas|4,8,101418 -~ El 032025 ~ 03/2025 -
n Totalizadores Graficos Personalizados - =] x
Totalizadores | Edigdo
Codigo Descrigdo SituagBes
1 Atestado 14
» 2 Comparativo Extras x Faltas 4,8,10,14,18
| Novo | | Excluir
@® Personalize como quiser seu Dashboard:
BMA Ponto | Empresa: 00001 - BMA Sistemas Ltda | Database: wpebma - O X

E Pardmetros  Funciondrios ~ Movimento  Relatérios  Banco de Horas  Utilitarios  Ajuda

® o & % o =] e & B

Cadastro de Coletors Conferéncia por Perl Cadsstrs de Funcions Configuracio Empresa Periodo de Apuragio Conferéncia por Dia Ocoméncias por Perl Vinculsgio REP Cartdo Ponts Configuragdes Gerais Situacdes
Favoritos do Usudrio

Pesquisar: Dashboard Geral Extras  Fakas Afastamentos Banco de Horas  Personalizado
P — Estabelecimento Totalizador Periodo Inicial  Perioda Final
1 Parametros Gerais
b P Pardmetros Empresa 001 - BMA Sistemas Ltda - ‘HPwdulwasH,a,m,dS v| E 05/2024 05/2024 ~
b & Movimento
> & Relatorios Quantidade de horas por periodo
b ifi Banco de Horas
b # Modulo Refeitorio 20
b gk Controle Estoque EPls
P 100
b S Utilitérios I I
b @ Ajuda 0
; H H
. I I
B | |
0
F PP PP P P PP PP P PP H PP PP P P PP P
R A A A T A A A A A Eal A
Quantidade de horas por tipo Top 10 funcionarios
o 50 100 150 200 250
1-20-Funcienario Matricula 20
1-10007-Funcicnario Matricula 10007
1-42-Funcionario Matricula 42
1-10010-Funcienario Matricula 10010
1-31-Funcionario Matricula 31
1-2104-Funcicnario Matricula 2104
1-34-Funcionario Matricula 34
1-10008-Funcienario Matricula 10008
1-10005-Funcicnario Matricula 10005
B Compensar Beo.Horas 2414,33 M Horas Extras 50% 22.3 1-10008-Funcicnario fatricula 10008
N Horas Normais 77,58 Horas Extras 1302
Licenciado para: BMA Sistemas Ltda | Versdo: 17.00.001 | Per, Definido: 01/05/2024 a 31/05/2024 Usuério: FELIPE
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Navegacao e Estrutura do Sistema

1. Menu Lateral - Acesso Completo

O menu lateral é organizado por categorias funcionais, facilitando o acesso a todas
as ferramentas:

Estrutura do Menu Lateral:

¢ Parametros Gerais Pesquisar.

e Parametros Empresa %P Parametros Gerais

o Parametros Empresa
(2] Movimento

b
. b
¢ Movimento b
b = Relatorios
b
b
b

e Relatérios i
£J< Banco de Horas

¥ Modulo Refeitorio
3R Controle Estoque EPIs

e Modulo Refeitorio b X Utiltarios
e Controle Estoque EPIs > @ Ajuda

e Utilitarios

e Ajuda

e Bancode Horas

2. Menu Superior - Atalhos Rapidos

BMA Ponto | Empresa: 00001 - BMA SISTEMAS LTDA | Database: ponto1702

Funcionérios Movimento  Relatérios Banco de Horas  Utilitarios  Ajuda  Meus Acessos

O menu superior oferece acesso direto as funcionalidades mais utilizadas:

@® Parametros: Configuracdes rapidas

Funcionarios: Cadastro e manutencgao

Movimento: Manutencéo, Importagcdo e Movimentos diarios
Relatdrios: Consultas e relatdérios principais

Banco de Horas: Recursos Gerais e Relatdrios

Utilitarios: Ferramentas e recursos complementares

Ajuda: Informacoes do sistema

Meus Acessos:
O Lista automaticamente suas rotinas mais utilizadas
O Adapta-se ao seu padrao de uso
O Acelera o acesso as fungodes frequentes

O Personaliza-se conforme seu perfil de trabalho
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3. Funcao de Busca Inteligente

O sistema possui uma ferramenta de busca integrada que facilita a localizagao de
qualquer funcionalidade:

Pesquiser ] Como Usar:
b %P Parémetros Gerais 1. Digite o termo desejado no campo de
b g Pardmetros Empresa b d l l
b B Movimento usca do menu latera
b = Relatérios i i ; .
b 2z Banco de Horas 2. O sistema filtrard automaticamente as
b # Modulo Refeitorio opgoes
b 4R Controle Estoque EPIs
: a;:_t”gé”"s 3. Clique na opcéo desejada para acesso
uca
direto

Exemplos Praticos:

@® Digite “funcionario” para acessar cadastros, relatérios e manutencgoes
@® Digite “relatorio” para ver todas as opgdes de relatérios

® Digite “banco” para acessar controles de banco de horas

Pesquisar Funci

4 P Pardmetros Empresa
:o Cadastro de Funcionarios
ll Lotes Funcicnarios
4 [ Movimento
a4 L Integracdc Folha Pagamento
E]o Digitacdo por Funcicnario
€= Relatdrios
@ Relacde Funcionarios

h

@ Funcicnarios por Escala
¥ Modulo Refeitorio

@ Resume por Funcicnaric

h

@ Movimento por Funcionaric
31 Controle Estoque EPIs

e

4 .uu Censulta Movimentagdo
Q Por Funcicnario

4~ Utilitérios

4 & Importagio
.!. Funcionarios
i. Funcionarios C5V

4 % médulo Supervisor
(;9 Vincular Funcionarios

e
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4. Botao "P" - Central de Ferramentas

O botao “P” no canto superior direito é sua central de ferramentas avancadas:

Funcionalidades Disponiveis:

e Troca de Empresa: Alternancia rapida e
p p Funciondrios  Movimento  Relatérios Banco
empresas cadastradas (£33 Trocar Empresa
ECmulmSQL

e Consultas SQL Personalizadas =)
o Criagado de consultas especificas g

3 Confiouragso Cards

o Extracdo de dados customizada 29 v Tems

o Relatérios sob medida Y supon Rereto

4 S . °PonaldeAjuda

e Calculadora Integrada: Calculos rapidos sem P (R
sair do sistema @ o o vesses

.v Atualizar o Sistema
(S }

e Configuragdo Cards: Configurar cards para Py Y

serem carregados ao abrir o sistema. s

e Alteracao de tema: Altere o tema padrdo de
acesso ao sistema.

e Suporte Remoto: Recurso de pedido de suporte.

e Portal de Ajuda: Acesso portal de ajuda do PONTO
(https://ajuda.bmasistemas.com.br/wpe-ponto-eletronico/)

o Informagdes da versao atual: Informagdes dos recursos liberados nesta
versao.

e Historico de atualizag6es: Consulta de histérico das atualizacoes.

e Atualizar o sistema: Analise de busca de nova versao.

o Informacoes do Sistema: Informacdes da sobre personalizacao.

e Sair: Sair do sistema.
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5. Navegacdo de Cadastros e

Os cadastros de uma forma geral sdo compostos por icones padrao de navegacao.

RPT®S0COX N[ (=

Novo Registro: Botdo para criar um registro (sequencial)

Salvar: Confirma as alteragdes realizadas

Excluir: Remove o cadastro selecionado (icone da lixeira)

Impressao: Imprime dados do cadastro.

Navegacao Cadastral para Esquerda

Navegacédo Cadastral para Direita

Cancelar: Cancela a operacao atual e libera a tela

Prioridade: Definicdo de Prioridade de Situacao

Acesso ao Ajuda

MEexXx00de s

wn
[a)
=
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Cadastro de Empresas

O cadastro de uma nova empresa no sistema BMA Ponto é um processo
fundamental que deve ser realizado com atengdo aos detalhes, pois essas
informagbes sdo essenciais para a integragcdo com relégios de ponto e outros
sistemas.

1. Acessando o Cadastro de Empresa

Menu Lateral » Parametros e Cadastros > Cadastro de Empresas

Pesquisar
AN Pardmetros Gerais
Eif| Cadastro de Empresas
2. Cadastro

Passos para Cadastro:
e Acesso ao Cadastro: Localize e clique no botao “+” (mais) na tela principal

E APOWEMP-003 Cadastro Empresas

) RAI800XAR
Té?;go Q l|%|ome

Informacoes Basicas da Empresa (Aba Geral)

Geral  Endereco

Razao Social [tilizada na Emizszdo de Livioz Oficiaiz)
|BMA SISTEMAS LTDA

Inzcrigdo Federal CPF Responsavel Legal Situagio
Tipo Mimero Mameno
CMR) ~  [59.148.308/0001.21 | Akivo -

e Nome da Empresa: Digite 0 nome fantasia ou razido social
e Razao Social: O sistema automaticamente copia o nome informado, mas
pode ser editado se necessario

Inscricao Federal

o Tipo: Selecione a classificacdo adequada no campo de lista.
e CNPIJ: Informe o nimero completo do CNPJ da empresa

CPF do Responsavel Legal: Este campo € obrigatério e critico para a integracao
com relégios de ponto, pois deve ser o mesmo CPF vinculado nos equipamentos
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Situagao da Empresa: Marque como “Ativa” para empresas em funcionamento

Endereco Completo (Aba Endereco)

Geral Enderego

Cep

83200 [6OD

Endereca Complemento Ndmero
|[RUA DONA FRANCISCA, [ [ 8200
Baio Cidade UF
[INDUSTRIA [JomNvILLE sC

e CEP: Digite o CEP e aguarde o sistema buscar automaticamente
o Se o CEP ndo estiver cadastrado, o sistema solicitara o
cadastramento
e Endereco: Serd preenchido automaticamente apdés confirmagéao do CEP
e Numero: Informe o niumero do estabelecimento
e Complemento: Adicione informagdes como sala, andar, bloco (opcional)
e Bairro: Confirmado automaticamente pelo CEP
e Cidade: Informe a Cidade
e Estado: Informe o Estado

Finalizagao

e Cliqgue em “Salvar” para concluir o cadastro
e \Verifique se todas as informacdes estdo corretas antes de confirmar

3. Configuracao de Filiais e Multiplas Empresas

Apds o cadastro inicial, vocé pode configurar a empresa como:
@® Filial: Vinculada a uma empresa matriz existente
@® Segunda Empresa: Para acesso através do recurso de troca de empresa

Importante: Para liberar a funcionalidade de troca de empresa, € necessario
acessar os recursos do BMA Ponto Admin e realizar a liberagao especifica.
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Cadastro de Estabelecimentos

O cadastro de estabelecimentos permite configurar multiplas unidades da
empresa com caracteristicas especificas.

Localizagao:

e Menu Lateral » Parametros Empresa > Estabelecimentos
e Menu Superior » Parametros > Estabelecimentos

Pesquisar.

by Pardmetros Gerais

4 .;;(? Pardmetros Empresa
{8 Configuragdo Empresa
Estabelecimentos/Filiais

lc Locais
@ Hordrios

1. Estabelecimentos

B APOW1006-009 Estebelecimentos  — “ @ S&ovinculadas ao cadastro de funcionarios
Arquivo
B COX[= Informacgoes Fundamentais:
s @® Cédigo do Estabelecimento: Identificador
[0« Unico
Geral
Empresa Tebela Feiados ® Coédigo da Empresa: Para integracdo com
Codigo Diurno Notumao Outros Sistemas
0 [0 [0
Banco de Horas
Periodicidade
Utiliza Banco de Horas T

Mensagem
|Digite o Cédigo do Estabelecimento

2. Cenarios de Configuracao

2.1 Multiplos Estabelecimentos - Mesma Empresa

@® Estabelecimento 1> Empresa

@® Estabelecimento 2> Empresa 1

@® Estabelecimento 3> Empresa 1

@® Util para filiais ou unidades da mesma organizacao
2.2 Multiplas Empresas

@® Empresa 1~ Estabelecimento 1

@® Empresa 2~ Estabelecimento 1
@® Empresa 3~ Estabelecimento 1
[

Para grupos empresariais com CNPJ’s diferentes
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3 Configuracéao de Feriados a
Tabelas de Feriados:

@® Diurno: Tabela de feriados para turnos diurnos

@® Noturno: Tabela especifica para turnos noturnos (pode ser a mesma)

4 Banco de Horas

Configuracao Automatica:

@® Utiliza Banco de Horas: Habilita controle automatico
@® Periodicidade: Define duracdo em meses dos periodos

Funcionamento:

® Quando habilitado, periodos sao criados automaticamente na admissao
@® Baseado nadata de admissio do funcionario

@® Exemplo: Funcionario admitido em 23/09/2019 com periodicidade de 12
meses > Periodo de 23/09/2019 a 22/09/2020
Importante: Empresas que controlam o mesmo periodo para todos os funcionarios
NAO devem habilitar esta opgdo, utilizando a programagdo manual através da
rotina Banco de Horas > Programacao.
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Configuracoes Gerais

Os Configuragdes Gerais visam personalizar regras gerais para uso da base de

dados. Nela é possivel personalizar regras automatizagdo, BOT, tabelas livres e

outras.
1. Localizacao no Sistema

Localizagao:

e Menu Lateral » Parametros Geais > Configuragdes Gerais

Pesquisar

4 4 Parametros Gerais
Cadastro de Empresas
[ ® Coletores
i= Situagdes
= Justificativas
Feriados
ﬁ Fungoes
é Sindicatos
=] Motivos Abono
=] Motivos Observaciies
B Lotes
F‘l Tabelas Livres
&t Configuragdes Gerais
@)‘ Coleta Automatica

2. Aba Geral
B ~rown

Arquivo

B

Geral  BOT 'Whatstpp  Tabelas Livies

tulbi-E mpresa:

-016 Configurag@es Gerais —

[ Comfigurar . PE como Multi-E mpresa

Cores:

Intensidade Cores: 3 - &lta w

Acerto de Movimento:

[ Solicitar Motivo ao Trocar o Hordrio para 952 [aba Movimento)

Multi-Empresa

Coleta dag Marcagdes:
[ Considerar a Matricula da Funcionério mesma que possua Craché
B N3o Gravar Log Coleta
[T ¥ erificar Marcagfies no &ceszo da Empresa

Autenticagdo

[ Utiliza ctive Directory

Aplicativa

Camera modo quiosque:  Facial o

Menzagem

|Assinale para Configurar W_PE Multi-Empresa

e Configurar WPE como Multi-Empresa: Considera o acesso da empresa
como Multi-Empresa para selegao daempresa a ser acessada. Esta definida

como configuracdo padrao.

Cores

o Intensidade de Cores: Permite a selegdao da intensidade das cores do

sistema, em especial as cores da conferéncia de movimento, classificada

em 1 - Baixa, 2 Média e 3 - Alta.
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Acerto de Movimento

e Solicitar Motivo ao Trocar o horario para 952 (Aba Movimento): Ao marcar
opcao a frente da data na aba movimento da conferéncia de movimento é
aplicada a troca de horario para 952, ao marcar essa op¢ao, € obrigada a
inclusao de uma justificativa para essa troca de horéario.

Coleta das Marcacgoées

e Considerar a Matricula do Funcionario mesmo que possua Cracha: Para
importagao de arquivos de marcagoes, considera a matricula do funcionario
para importacao, mesmo que esteja o cracha configurado.

o Nao Gravar Log de Coleta: Marcar esta opgao paranéo gravar log ao realizar
uma coleta pela rotina de coleta de marcacdes.

e Verificar Marcagoes no Acesso da Empresa: Quando ativada, o sistema
verificara se existem marcacoes pendentes de integracao e realizara o
processo automaticamente ao acessar a empresa.

Autenticacao

o Utiliza Active Directory: Criado recurso para possibilitar a autenticagao
automatica no BMA Ponto, caso o usuario esteja configurado no Active
Directory do Windows.

Aplicativo

e Camerano Modo Quiosque: Selecione o tipo de registro no modo Quiosque

do app:
o Facial;
o QRCode;

o QRCode com selfie.
3. Aba BOT WhatsApp

Visa configurar o BOT do WhatsApp para registro de ponto.
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Geral BOT'Whatshpp  Tabelas Livies
Credenciais META

Mimero Telefone [Cadigo paiz+DDD+nimero - B« 554733939939):

|dentificacdo do Mdmero da Telefone:

Token:

Token Yerificador:

Carga Usuarios

e Numero de Telefone: Informar o numero de telefone cadastrado na META
para uso do recurso.

o Identificacdo do Numero de Telefone: Informar o ID de acesso da empresa
na META.

e Token: Informar o Token de acesso.

o Token Verificado: Informar o Token de verificagao.

4. Aba Tabelas Livres
Vinculo de tabelas livres para uso no cadastro de funcionarios.

Geral BOT Whatshpp  Tabelas Livies

Funcionérios:

Tabelal Tabela2 Tabela3 Tabelad Tabelab

[ 0 | 0 | 0 | 0 | 0
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Configuracoes da Empresa

Os Configuracdes da Empresa constituem configuragdes especificas que definem
como o sistema BMA Ponto operara para cada organizagao, incluindo regras de
apuracao, integragcdes e comportamentos especificos.

1. Configuracoes de Apuracao

A aba “Apuracao” nos Parametros da Empresa define regras fundamentais para o
calculo e tratamento das jornadas de trabalho.

Localizagao:
e Menu Lateral » Parametros Empresa > Configuragdes
e Menu Superior » Parametros » Configuragdes
Funciona'rius Movimente  Relatorios Banco de Horas  Utilitarios  Ajuda  Meus Ace
O =E4a @8 O @ O

Coletores Situages Sindicatos Fungdes Configurages Estabelecimentos Locais Hordrios Escalas Cercas Virtuais
Gerais Empresa

Pesquisar lz“z‘ B apowo01-024
Arquive
b g® Parametros Gerais -
4 &P Pardmetros Empresa B =. m E
#F Configuragdo Empresa
Estabelecimentos/Filiais Apuracho Shusie: BancoHoss IregracBoW.Gep Mobk t *
»g Locais
Q Horsrics Hosss Afactameni Escala
= Organograma
b [B] Escalas Hosas Feriado: DSR
) Cercas Virtuais
&% Desconto DSR Adicional Notueno Horas Exras:  Sim v
b P Funciondrios f
b g Mosmento Marcages Impares Gerar Fakas: Nao v
b €8 Relatorios Hosa Dia P N
b ZJ: Banco de Horas oxa Dia P =
feity
b # Modulo Refeitorio Utliza SCRIPT: Nao
b 4R Controle Estoque EPIs
b & Utilitarios FunigBa Corirole Acesso: 0
b @ Auda -
Colstor Padrsa: 1
Mensagem

|Utilizar DSA ou Horério da Escala

1.1 Horas Afastamento

Configuracao: Define como as horas de afastamento sao calculadas e
apresentadas.

Opcoes:

@® PorEscala: As horas de afastamento sdo calculadas com base na escala de
trabalho do funcionario

® Por DSR: As horas sdo calculadas considerando o Descanso Semanal
Remunerado

Aplicacao Pratica:

@ Afeta diretamente o calculo de licencgas, afastamentos médicos e outras
auséncias
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@® Impacta na geragao de relatérios de afastamento

® Influencia aintegragdo com sistemas de folha de pagamento

1.2 Horas Feriado
Configuracao: Determina como as horas de feriado séo tratadas pelo sistema.
Opcoes:
@® PorEscala: Considera a jornada normal da escala do funcionario
@® Por DSR: Utiliza as horas padrao do Descanso Semanal Remunerado
Consideragoes:
® Importante para empresas que trabalham em feriados
® Afeta o calculo de horas extras em dias de feriado
1.3 Adicional Noturno Horas Extras
Configuracao: Define se o adicional noturno deve ser aplicado sobre as horas
extras realizadas no periodo noturno.
Opcoes:
@® Sim: Horas extras noturnas recebem adicional noturno
@® Nao: Apenas o valor da hora extra é considerado
Implicacoes:
® Afeta diretamente os custos de méo de obra
@® Importante para compliance trabalhista
® Influencia aintegragcdo com folha de pagamento
1.4 Marcacgées Impares e Indicagdo de Falta

Configuragcao: Determina se marcagbes em quantidade impar devem
automaticamente gerar indicagéo de falta.

Funcionamento:

® Quando habilitado, se um funcionario tiver 1, 3, 5 marcagdes em um dia, o
sistema assume que ha uma falta

® Util para identificar automaticamente possiveis esquecimentos de
marcagao

@® Facilita a conferéncia diaria do movimento

1.5 Calculo de Horas por Dia ou Ponto
Configuracao: Define se as horas serdo informadas ou calculadas pelo sistema.
Opcoes:

@® Informada (Sim): As horas sdo inseridas manualmente

@® Calculada (Nao): O sistema calcula automaticamente com base nas
marcacgoes
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1.6 Uso de Scripts Personalizados
Configuracao: Habilita o uso de scripts customizados para calculos especificos.
Funcionalidades:

@® Permite personalizar calculos conforme regras especificas da empresa
® Quando habilitado, disponibiliza opgdes para editar e adicionar scripts
® Util para empresas com regras de apuracao muito especificas

1.7 Coletor Padréao

Configuracao: Define qual coletor sera considerado padrao para operacoes do
sistema.

Aplicacao:
@® Usado em operacdes que requerem referéncia a um coletor especifico

@® Facilita configuracdes em massa

® Importante para integragcdes com equipamentos
2. Configuracoées de Situacoes

A aba “Situacdes” define os cédigos padrao utilizados pelo sistema para diferentes
tipos de apuracao e fechamentos.

2.1 Situagbées Fundamentais

Apuragio  Situaciesr BancoHoras  Integraciow.Gep Mobilk * * Horas Normais (Cédigo 1):

Q

Representa as horas trabalhadas

Horas Normais:

dentro da jornada normal e Base para

Horaz Repouso:

calculo de todas as outras situacgdes

Faltaz Maormais:
Faltas Fiepouse: e Horas Repouso (Codigo 2): Horas
Haras Alrasa: referentes ao Descanso Semanal
Remunerado e  Utilizadas em

Saidas Intermediarias:

Saidas Antecipadas: relatorios e integracoes
o Faltas Normais (Cddigo 3): Faltas

em dias Uteis normais e Diferenciadas

Adicianal Moturno:

Haras Reduzidas:

RIREIRIRIEIKIRINIE

et das faltas em dias de repouso

[ n]
-l

Digperiza do Ponka:

o Faltas Repouso (Cédigo 6): Faltas
em dias de Descanso Semanal

Remunerado e Tratamento especifico conforme legislagcao

2.2 Situagées de Controle de Jornada
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e Horas Atraso (Cddigo 23): Registra atrasos na entrada e pode ser
configurada para compensacao automatica

e Saidas Antecipadas (Codigo 26): Controla saidas antes do horario previsto
e importante para calculo de descontos

e Saidas Intermediarias (Cédigo 7): Registra saidas durante o expediente e
util para controle de auséncias temporarias

2.3 Situacgobes Especiais

e Adicional Turno (Codigo 13): Para empresas que pagam adicional por turno
especifico e configuravel conforme politica da empresa

e Horas Reduzidas (Codigo 5): Para jornadas menores que o padrao e pode
ser integrada com banco de horas

o Demissao (Codigo 9): Situacao especial para ultimo dia de trabalho e afeta
calculos de rescisao

e Dispensade Ponto (Cddigo 27): Para funcionarios dispensados de registrar
ponto e conforme legislagcao trabalhista

3. Configuracoes de Banco de Horas
A aba “Banco de Horas” permite configurar todas as regras relacionadas ao
controle de banco de horas dos funcionarios.

3.1 Situagcdes de Compensacao

dpuracio  Situagtes BancoHoras  |ntegracdow .Gep Mobik 4+ Situagdo para Compensar
Banco de Horas (Codigo 46):

A Compensar: [ Q Define qual situagéo sera
utilizada quando horas do
& Descontar [Faltas): [47 banco forem utilizadas para
- compensar faltas e aparece
Loz s Dol [48 nos relatorios como
“Compensacdo Banco de

Somar as Horas Reduzidas:  Sim w Horas”
Limite Excedido Positivo; W * Situagao para Descontar
- Faltas (Codigo 47): Utilizada
Limite Escedido Megativa: lﬁ quando faltas sao
descontadas

automaticamente do banco
de horas e permite
rastreamento especifico deste tipo de operacao
e Situacao para Compensar DSR (Cddigo 48): Para compensacao de
Descanso Semanal Remunerado através do banco de horas e importante
para empresas que trabalham aos sabados/domingos
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e Somar Horas Reduzidas:
o Sim: Horas reduzidas sdo somadas ao crédito do banco de horas

o Na&ao: Horas reduzidas ndo afetam o banco de horas

o Aplicacao: Util para jornadas flexiveis e permite acumular créditos
em dias de jornada menor
e (Cadigo para Limite Excedido: Define a situacao utilizada quando o banco
de horas excede os limites legais, importante para compliance trabalhista e
facilita identificagcédo de situagdes que requerem acéo
o Limites de Crédito e Débito:
m Configurados conforme legislacdo vigente

m Podem ser especificos por sindicato
m Sistema alerta quando limites sao atingidos

O Situacao para Crédito Positivo: Define como sao registrados os
créditos no banco de horas e utilizada em relatérios e integracoes

O Situacao para Débito (Horas Negativas): Para registro de débitos no
banco de horas e importante para controle de saldos negativos

4. Integracdao com WGEP (Folha de Pagamento)

A aba “Integracao WGEP” configura as situacdes que serdo utilizadas na integracao
com o moédulo de folha de pagamento. Nela sado vinculadas as situacdes
correspondentes especificas para cada uma das opg¢des apresentadas.

&puracio  SituagBes BancoHoras  Integragdo’s/ . Gep  Mobik 4 *

Situactes
Servigo Militar:
Licenga Matemidade:
Auilio Doenga;
Acidente de Trabalho:
Férias:

Afaztamento Sem Remuneragdo: | 15

RIEIEIENENE]E

Licenga Paternidade: 22
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5. Mobile/PDC/BMA Rep

A aba “Mobile PDC BMA REP” configura funcionalidades especificas para o
aplicativo mével e Portal do Colaborador.

5.1 Aplicativo Mobile

Banco Horas  Integraclo w.Gep  Mobile/PDC/BMA Rep ] L3 Exigéncia de Captura de Foto:
Aplicativo Mobile - .
o Habilitado: Obriga captura
Exigir a captura da foto no reqistro do ponto de foto a cada registro de pOI’\tO
o Desabilitado: Registro de
Puortal do Colaborad . L.
ol an eaRaraser ponto sem foto obrigatdria
(] Permitir o langamento de justificativas futuras Beneficios da Captura de Foto:
Perrmitir vizualizar periodos antenores .
@ P o Maior seguranca na
[ Congiderar saldo do banco de horas até o dime dormingo identificagéo
o Reduz fraudes em registros
BrA Rep
de ponto
8 Enviar exclusties para o BMA Flep o Permite auditoria visual dos

B Enviar demissBes para o BMA Rep registros

5.2 Portal do Colaborador
Lancamento de Justificativa Futura:

@® Permitir: Colaborador pode justificar auséncias futuras
@® Nao Permitir: Apenas justificativas para periodos passados

Visualizacao de Periodos Anteriores:

@® Habilitado: Colaborador acessa histérico de pontos anteriores
@® Desabilitado: Acesso apenas ao periodo atual

Consideragao do Saldo de Banco de Horas:
@® Até o ultimo domingo: Saldo calculado até o domingo anterior
@® Periodo completo: Considera todo o periodo configurado

5.3 BMA Rep

Envio de Pedidos de Excluséo:

@® Configura se pedidos de exclusdo/demissdo devem ser enviados
automaticamente para o BMA RP

@® Facilita sincronizagao entre sistemas

Reduz trabalho manual de manutengao
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Cadastro de Coletores

Este detalha o processo de cadastro e configuragdo de coletores de ponto,
incluindo os Coletores normais e os REPs (Registradores Eletrénicos de Ponto)
adaptados a Portaria 671 do MTE.

1. Acesso a Rotina de Cadastro

Acesse a rotina de cadastro de coletores e REPs através do seguinte caminho no
sistema:

Localizagao:

® Menu Lateral > Pardmetros Gerais > Coletores > Cadastro de
Coletores/Reps
@® Menu Superior » ParAmetros > Coletores

m Funciondrios  Movimento  Relatérios Banco de Horas  Utilitarios  Ajuda
= 2 8 » B <O O
® = & o B 15

Coletores Situagbes Sindicatos Fungdes Configuragdes Estabelecimentos Locais Horarios Escalas Cercas Virtuais

Gerais Empresa

Pesquisar Dashboard Geral Exiras Faltas Afastamentos Banco

4 P Parametros Gerais 001 - BMA SISTEMAS

Cadastro de Empresas

4 (D Coletores =Y Periodo de Apuracao
E:I Cadastro de Coletores/REPs 02/2025
&2 Vinculagio REP _
.h Biometrias e o

01/02/2025 28/02/2025

Eg Fungdes Coletores
(D Coletores Virtuais

Acessara :if"'\CS: ao penoao
2. Cadastro de Coletores/REP’s

O cadastro de coletores visa cadastrar os coletores que fardo integragcao com REP
dentro da modalidade REP-C, REP-P ou REP-A. Os tipos sdo compostos pela
combinacao de Tipo de Layout e Tipo de Rep.

2.1 Layout de Coletores
Existem trés tipos de layout que podem ser configurados:

® Padrao AFD: Importagao via Arquivo conforme padrao da portaria 671, seja
via chave PIS ou CPF.

® Configuravel: Layout personalizado.

® Integracao: Comunicagao online com relégios (REP) ou aplicativos.
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2.2 Tipos de Rep
Existem alguns tipos de REP que podem ser configurados:

@® REP-C (Relagio/Coletor): Reldégio de ponto tradicional, que possui
regulamentacao desde a portaria 1.510. Continuam sendo validos com a
nova legislacao.

@® REP (Registrador Eletronico de Ponto): Adaptado a Portaria 1.510/2009 do
MTE. Todas as empresas devem adaptar ou substituir seus coletores por
modelos REP.

O REP-P (Programa BMA): Modalidade REP-P com integracdo através
de aplicativos validados pela portaria 671 com registro via aplicativo,
portal (PDC) gerenciados pela BMA.

O REP-P (Programa Terceiros): Integracao online através de aplicativos
ou relégios de terceiros, integracao via ID Face.

@® REP-A (Registrador de ponto alternativo: Normalmente via aplicativo
mobile ou web, mas pode ser também algum equipamento que possua
caracteristicas diferentes do REP-C. O seu uso deve estar previsto na
convencao ou acordo coletivo.

Coletor Desciigio

| 7 |Colet0|

Geral  BMAREP  Funciondrios

Configuragdo do Layout de Caleta:
Tipo Layout Tipo REP
Padréo AFD ~ ~

Configurag3o Layaout

Informagdes REP;

Local Instalagio REP

Murmera Inscrigdo Fabricante

[ ¢ |

Outras Configurag@es:

Caminho do Arquivo de M arcagtes

Benomear Arquiva de Marcagio
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2.3 Informacébes Rep
Preencha os seguintes campos para o cadastro do REP:

@® Locallnstalacao REP: Informe o endereco fisico onde o REP esta instalado
(ex: local da construcdo para uma construtora).
@® Conforme o TIPO de REP Informe:

o REP-C (Numero de Fabricagao): Informe o numero de série de
fabricacao do REP. Esta informacao é crucial para a geracdo do
arquivo fiscal AFDT (Arquivo Fonte de Dados Tratado).

o REP-P (INPI): Numero do INPI (Instituto Nacional de Propriedade
Industrial.

o REP-A (Acordo/Convencao Coletiva): Informe o numero de série de
fabricacdao do REP. Esta informacao é crucial para a geragao do
arquivo fiscal AFDT (Arquivo Fonte de Dados Tratado).

® Numero de Inscricdo do Fabricante: Informe o numero de inscricdo do
Fabricante para registro.

3. REP-C (Importacao AFD)

No caso de importagao de AFD, devera também ser preenchido o local onde sera
salvo o arquivo AFD:

Outraz Configuragties:

Caminho do Arquivo de Marcagdes

C:ABMANColetabafd. bt

BRenomear Arquivo de Marcagdo

@® Caminhodo Arquivo de Marcag¢oes: Informe o local e o nome do arquivo de
marcacgodes. No caso do REP o arquivo de marcacdes é o AFD (Arquivo Fonte
de Dados).

@® Renomear Arquivo de Marcacgoes: Assinale se o0 arquivo de marcagdes
devera serrenomeado no final de cada coleta. Quando optado porrenomear
0 arquivo de marcagdes, o mesmo sera renomeado para a data final da
coleta seguido de uma sequéncia numérica. (Apenas Layout Configuravel)
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4. REP-C (Integracao-BMAREP)

No caso de integragdao online com o reldgio, através de BMAREP, devera se
preenchida a aba BMAREP.

4.1 Informacébes Rep

Os campos desta aba devem ser preenchidos somente se a aplicacao WPeRep for
utilizada. Caso contrario, deixe-os em branco.

Geral  BMAREP  Funciondrios
Configuragties para conexdo com o equipamento

Fabricante | Modela

Endereca P Parta Ullima MSR
| 0 0
Usuario

Senha

Tipo de Biometria

Sem Biometria ~

() Portaria 671 [Identificador CPF - Preencher no cadastro do funcionério)

[ Gravar Log no banco de dados

(-

@® Fabricante\Modelo: Informe o fabricante do relégio (ex: Topdata, ControllD,
Henry).

@® Endereco IP: Informe o endereco IP do relégio, obtido nas configuragdes do
equipamento.

@® Porta: Informe a porta de comunicacao do relégio, obtida nas configuragdes do
equipamento.

® Usuadrio/Senha: Informe o usuario e senha configurados no relégio.

® Tipo de Biometria:

o Compatibilidade: O cadastro de biometria pelo WPe é compativel
apenas com o REP TOPDATA modelo InnerRepPlus.

o Cadastro: Permite cadastrar a biometria no WPe através dos coletores
“Nitgen” ou “Cama” para envio ao reldgio. O cadastro é feito na rotina
PARAMETROS GERAIS > COLETORES > Biometrias.

o Outros Modelos: Para outros modelos de relégio, utilize a opcao “Sem
Biometria” e realize o cadastro da biometria diretamente no relégio.

@® Portaria 671 (Identificador CPF): Em caso de relégios ja adequados a portaria
671, utilizando o CPF ao invés de PIS como identificador)

@® GravarlLogno Banco de Dados: Marque esta opcao para salvar ndo apenas em
arquivo, mas no banco de dados o log de comunicacgao/integracao.
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® Ultimo NSR: O sistema atualiza esta informacéao automaticamente conforme a
integracao das marcagoes via BMARep. Se necessario, o NSR pode ser alterado
clicando com o botao direito do mouse na tela e informando a senha do dia

(contate o fornecedor para a senha).
® Log: Consulta de Log de integracéo.
@ Status: Consulta de Status do REP (Online/Offline).

5. REP-C (Configuravel)

Layout configurado de acordo com a necessidade, quando o arquivo de coleta
utilizado nao for do tipo AFD.

Configuragdo do Layout de Coleta:
Tipo Layout Tipo REF

Configuravel o REP-C [Convencional] e

Configuragdo Layout

|

5.1 Informacgées Rep

® Finalidade: Utilizado quando o arquivo de coleta nao é do tipo AFD (Arquivo
Fonte de Dados). O layout é configurado de acordo com a necessidade
especifica.

® Informagoes Necessarias: Obtenha o layout e o local de gravagédo do
arquivo junto ao fornecedor do equipamento.

@® Campos Reconhecidos: Asinformacodes para definicao do layout (campos,
posicdes) podem ser acessadas pelo botdo “OPCOES”.

@® Observacao: Se utilizar o Tipo de Layout “Configuravel”, as abas “BMAREP”
e “FUNCIONARIOS” ndo precisam ser preenchidas.

@® Renomear Arquivo de Marcagoes: Assinale se o arquivo de marcacoes
devera ser renomeado no final de cada coleta. Quando optado por renomear
o arquivo de marcacdes, o mesmo sera renomeado para a data final da
coleta seguido de uma sequéncia numérica.

Outraz Configuragtes:

Caminho do Arquivo de Marcagies

|E: \BMANColeta\Configurawvel bt

() Benomear &rquivo de Marcagio

5.2 Layout configuravel

E preenchido com o layout de acordo com o arquivo gerado.

Exemplo:
Configuragdo Layout
| DDMMAAAARhmmOCCCCCCCCTTFF Opghes
imwMWElmmFmBWIWaZT?ImelJoil'ﬂ'i"GlE-C bmasistemas.com.br
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i Campo ‘Descngao !ﬂTamanﬁ;—}:‘ripo \
[ F Cddigo da Funcédo do Coletor [ 3 |Numérico
| D Dia da Marcacéo 2 Numérico
| M |Més da Marcacéo 2 Numérico
[ A "Ano da Marcacéo [ 4 |Numérico
| h Hora da Marcacédo (letra mintdscula) 2 Numérico
| m Minuto da Marcacao (letra mintiscula) 2 Numérico
| € ‘Codlgo do Cracha ou Matricula [ 15 |Numérico
|V |Valor referente a outras funcdes 15 Numeérico
| E wCodlgo da Empresa no Cracha | 3 Numeérico
| R [Codigo do Coletor |2 |Numérico
| P |Ntmero do PIS [ 12 Numérico
i N |Numero NSR (Nimero Sequencial de Registro) 9 Numérico
\ S Numero de Fabricacdo do REP . |17 |Numérico
T Tlpo do Acesso numérico. Este campo identifica o tlpo do acesso (Entrada “ 2 Numérico
Normal Saida Normal etc...) no médulo OFF-LINE do W.Acesso. (o uso deste
campo & exclusivo para o W.Acesso)
Lt Tlpd do Acesso alfanumenco Este campo associard a letra "E" ou "e" a0 tlpgd: 1 |Afanumérico
‘acesso 1, e aletra "S" ou "s" ao tipo de acesso 2. Ou seja, para coletar registro
\com a identificacéo do tipo de acesso alfanumérico deverdo estar cadastrados os
}tipos de acesso 1 e 2, representando entrada e saida, respectivamente. (o uso
|deste campo € exclusivo para o W.Acesso)
| ¢ Nimero do CPF [ 11 ‘Numenco
| W |Namero do PIS ou CPF [ 12 [Numérico
Exemplos:

1 - FFDDMMAAhhmmCCCCCCCC
2 - +000000hhmmDDMMAAQ0CCCCCCCC
3 - AAAADDMMhhmmCCCCCCCC

Nos casos onde o coletor gerar outras informacdes, as mesmas deverdo fazer parte do lay-out ou serem substituidas por zeros.

6. REP-P (BMA)

Cadastros para utilizagdo de marcagbes via PDC e APP. Ja cadastrados
automaticamente pelo sistema. Nao devem ser alterados.

Geral  BMAREP  Funciondrios

Configuragdo do Layout de Coleta:
Tipo Layout Tipo REP

Integragio e REP-P [Programa - Bka) e

Configuragdo Layout

Informagdes REP:

Local Instalagio REP

[5aa5 BMA
Regizstro IMFI Mumero Inscrigdo Fabricante
‘ 512022003062 [e777a15000183

Outras Configurages:

Caminho do Arquivo de Marcagties

Renomear Arquivo de Marcacio
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7. REP-P (Terceiros) e
Abaixo, segue exemplo de configuracdo do ID Facial

7.1 Configuracoes Basicas

Preencha os seguintes campos:

Aba Geral

Configuracdo do Layout de Coleta:

Tipo Layout Tipo REP

Integraco REP-P [Programa - Terceiros)

Descricao: Nome identificador do relégio IDFACE

Local: Especifique onde o equipamento esta instalado (importante para
multiplos reldgios)

Tipo de Layout: Integracao
Tipo de REP: REP-P (Programa —Terceiros)
Local de Instalagao: Detalhe a localizagao fisica do equipamento

Registro INPI: Copie o registro que consta na parte avancada do cadastro
do reldgio

CNPJ do Fabricante: Informe o CNPJ da ControliD

Aba BMAREP

Ndmero de IP do equipamento
Usuario (geralmente: admin)

Senha (geralmente: admin OU 123456)
Porta (normalmente: 80)

Importante: Para equipamentos IDFACE novos, sempre deve ser marcado o envio através

do CPF conforme Portaria 6 Esta configura¢do utiliza Integragao — REP-P (Programa -

Terceiros).
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8. Coletores Virtuais

Coletores Virtuais sdo maquinas que funcionam como pontos de coleta, sem a
necessidade de um REP fisico.

Localizacao:
@® Menu Lateral » Parametros Gerais » Coletores » Coletores Virtuais

Pesquisar

4 g Pardmetros Gerais

if| Cadastro de Empresas
4 @Coletores
@ Cadastro de Coletores/REPs
69 Vinculagao REP
.,h Biometrias
EE Fungdes Coletores
@ Coletores Virtuais
@® Codigo/Descrigao: Clique no botao “NOVO” e informe um cédigo e uma
descricdo para o Coletor Virtual.
@® Host (IP ou Nome da Maquina): Informe o nome da maquina ou o IP do
computador onde o Coletor Virtual sera instalado. Um cadastro incorreto do

host impedira a utilizacao do Coletor Virtual na maquina desejada.

E APOWO0019-003 Cadastro de Coletores Virtuais - x
Arquive
B=
Codigo  Descngdo Host
Cadastre Coletor Vitual o
Cintezn
1
Descrclo
[Ecieice Vebai Hagerd
Haost [IP ou Mo da Msquina)
[szieaziie
[ sawar | | canceiar |
Novo ; l Excluir
Menzagem
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9. Biometria

Menu Lateral » Parametros Gerais > Coletores - Biometrias

‘= Cadastro Digitais - o x
Lote Estabelecimento Setor Matricula
(o} (o} Q (o} Listar Demitidos Pesquisar
Est. Matricula Funciondrio Biometria Biometria Cama
Cont.. T Contains: T Contains: T Contains: T Contains: T
e Enviar Digital Inner Cadastrar Digital Cadastrar Digital
Leitor Cama Nitgen
IP Inner Excluir Digital
T Envio Coletivo Testar Digital
VI Visualizar Digitais Digitais Nitgen

Pesquise os funcionarios cadastrados, selecione cadastre a digital vinculado ao
relégio desejado. Realize os procedimentos de cadastro utilizando o recurso
selecionado.
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9. Vinculo de Funcionarios (Individual - Cadastro de Coletor)

Primeiramente é necessario visualizar os funcionarios vinculados, em seguida no
botao incluir, insira um funcionéario por vez.

E Cadastro Coletores/REPs - X

Arquive

" BooOxX[(=

Coletor Desciigéo

l?_ . |Coletar

Geral BMAREP Funcionarios

Funcionérios Yinculados ao REP

Est Matricula Funcionario Incluir

[

Para excluir um funcionario do vinculo ao reldgio, marque o funcionario visualizado
e clique em excluir.
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10. Vinculo de Reps

Localizacao:

® Menu Lateral > Parametros Gerais > Coletores > Vinculagdo REP

Pesquisar.

4 P pardmetros Gerais -
Cadastro de Empresas
o {3} Coletores

{D Cadastro de Coletores/REPs
& Vinculagio REP
.h Biometrias
EE Fungdes Coletores
@ Coletores Virtuais

10.1 Empresas

O vinculo do Rep com a empresa € obrigatério para envio ao relégio.

| B APOW1008-009 Vinculo REP — m] x

| Arquive
aE

| Furciondrios  Empresas

Cod Descrigio Coletares

nooat BhA SISTEMAS 0a

L

Cliqgue em “Novo” e informe o codigo da empresa e o codigo do coletor.
Vinculo Empresa X

Cédigo Descrigdo

| [T_Q ]

| Coletores

[sawvar ] [ s ]
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10.2 Funcionarios

O vinculo do Rep com varios funcionarios de uma vez é possivel, clique em “novo”
para vinculo individual ou “coletiva” para selegcao de varios funcionarios para
vincular ao reldgio.

| B APOW1008-008 Vinculo REP - O *®

| Arguive
ae

Funciondrios  Empresas

Mame Cracha Coletores
Jhon Lenon Qonoaoaaooa004 0a

Lucas Brito Qonoaoaaooa0os 0208506
Arthur Fernando de Paula 0000000000001 2 020506
Winicius Byan Costa 0000000000001 3 02:05:06
Samuel Manoel Martin Moura QonoaoaaooaoT 4 02:085:06
M arcos Yinicius Micolas Tiago Lopes  000000000000015 020508
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11. Lista de Reps Homologados c
Abaixo a relacdo de REP’s homologados na versao vigente do BMAPonto.

Fabricante Modelo BMAREP BMAREP REP-P
SaaS REP-C
Controlld | IDX X X Rep-C
IDClass X X Rep-C
IDClassFacial X X Rep-C
IDFace X REP-P
Evo | E2 X X Rep-C
Henry | Hexa X X Rep-C
Prisma/Prisma Super X X Rep-C

Facil
Madis | Unico X Rep-C
Evo/0706 X Rep-C
Telematica | Unico X Rep-C
TopData | Bio100 X X Rep-C
Bio4000 X X Rep-C
InnerPonto4 X REP-P
InnerRepPlus X X Rep-C
InnerRepPlusV5 X X Rep-C
InnerFace X REP-P
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Cadastro de Sindicatos

1. Localizacao no Sistema

O cadastro de sindicatos esta localizado em Parametros Gerais porque se trata de
um cadastro que se aplica atodas as empresas do grupo. O caminho de acesso é:
Localizagao:

@® Menu Lateral » Parametros Gerais - Sindicatos
2. Interface do Cadastro

Ao acessar a tela de cadastro de sindicatos, vocé encontrard uma interface
completa com os seguintes elementos:

B APOW0006-014 Sindicatos - o < Barrade Ferramentas Inferior:
Cédigo  Deseriglo ® Novo: Botao para criar um novo cadastro
am Sindicato . .
de sindicato

® Editar: Remove o cadastro selecionado
(icone da lixeira)

® Sair: Setas para navegar entre o0s
registros

[ .
‘ (e R parrw— R
Acesso

@® Vocé pode selecionar um sindicato e clicar em editar ou clicar duas vezes
sobre ele.
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3. Informacgades Principais

B Cadastro Sindicatos - X
Arquivo
- H
BooOXNAR
Sindicato Feriados [hordrios noturnos)
Cédigo [_] Caleular Hora Extra apos a Meia-Noite nos Feriados
1 Faixas Horas Extras:
Descrido Aplicagdo Fainas
Diaria ~ Acumular Horas Excedentes
Dias Uteis 54 i
Adicional Noturno Limites Banco de Horas sl BT WHILEE (2R
Faika Horas  Entrada Saida FRefeigdo
Perfoda: (2200 & [05.00 S aldo Positivo 1- [93:99 & [8 [8
0:00 2- [9399 [ [839  [s3
e ici i — e
_| Pagar Adicional nos Intervalos 3. [99: 9 |SEI IES [99
Saldo Negativo e — —
[ Estender nas Horas Extras (Saida) [ 000 4. [93:93 [39 EE] [ag
[_J Estender nas Horas Extras (Ertrada) 5 |sa93 ,ﬁ ,ﬁ ’ﬁ
Percentual Hora Extra (apds a meia noite) Situacio
1 Aplicar pela Entrada v Alivo v

Mensagem
|Digite © Nome do Sindicato

Codigo do Sindicato:
@® Identificador Unico numérico

@® Pode ser digitado manualmente ou gerado automaticamente pelo botao
“Novo Registro”

Descricao:
® Nome completo do sindicato para identificacao
@® Exemplos: “Sindicato do Processamento de Dados”, “Sindicato Metalurgico”
@® Campo obrigatério para diferenciacdo quando ha multiplos sindicatos
Situagao:
@® Ativo: Sindicato disponivel para uso e selecao

® Inativo: Sindicato ndo aparece para sele¢cdo, mas mantém histérico
4. Botao de Prioridades

E Cadastro Sindicatos

Arquivo

BToOxX1[=

O sistema possui um botao especifico para “Definir Prioridade e Situacoes
de Extra”, que tem afinalidade de:
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Ordenar a prioridade de desconto de horas extras em caso de faltas de modo

compensatorio, seja em caso de acumulo de totais de horas executadas, seja nos
totais de banco de horas em caso de faltas que “alcancem” os totais de extras
superiores.

Ou seja, tem a de funcionalidade quando um funcionario trabalha com banco de
horas em compensacao, o sistema precisa saber qual tipo de hora extra esta sendo
remunerada ou descontada. Isso é importante porque:

® O funcionario acumula horas de acordo com diferentes tipos de extra

@® Em caso de desconto, o sistema segue uma ordem de prioridade

® Primeiro desconta da prioridade 1 até esgotar

@® Depois passa para a prioridade 2, e assim sucessivamente
Configuracéao de Prioridades: Permite definir se os descontos devem ocorrer:

@® Das menores para as maiores

@® Das maiores para as menores

@® Em sequéncia personalizada conforme politica da empresa

5. Adicional Noturno

Adicional Noturmao

Periodo: [22:00 s [0500

() Pagar Adicional nos Intervalos
() Estender nas Horas Extras [Saida)

() Estender naz Horas Extras [Entrada)

5.1 Periodo de Adicional Noturno
Definicao do Periodo:
@® PadraoLegal: Das 22:00 as 05:00 (pode variar conforme convencao coletiva)

@® Importante: Sempre consulte o sindicato da categoria para confirmar o
periodo especifico

@® Flexibilidade: O sistema permite configurar qualquer periodo conforme
necessidade

Geracao Automatica de Situacoes: Para as horas trabalhadas dentro do periodo
noturno, o sistema gera automaticamente:

@® Situacao “Adicional Noturno” no movimento do dia

@® Situacao “Horas Reduzidas” para cada hora trabalhada no periodo
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5.2 Calculo de Horas Reduzidas
Regra Legal:

@® Para cada hora trabalhada no periodo noturno, o sistema calcula 8 minutos
de horas reduzidas

@® Isso atende a regra de que 1 hora noturna equivale a 52 minutos e 30
segundos trabalhados

Aplicacgao Pratica:
@® Funcionario trabalha 8 horas no periodo noturno
@® Sistema calcula: 8 x 8 minutos = 64 minutos (1h04) de horas reduzidas
@® Essas horas podem ser listadas no cartdo ponto e exportadas para folha
5.3 Opgcdes Avancadas

Pagar Adicional nos Intervalos: Esta opcao determina se o tempo de intervalo para
refeicoes deve ser incluido no calculo do adicional noturno.

Exemplo Pratico:
@® Horario: 22:00 as 02:00 e 02:30 as 05:00 / Carga horaria efetiva: 6h30

@® Com aopgao marcada: 7h00 de adicional noturno (inclui os 30 minutos de
intervalo)

@® Sem aopc¢ao: 6h30 de adicional noturno (apenas tempo trabalhado)

Estender Horas Extras na Saida: Aplica adicional noturno as horas extras
realizadas apo6s o periodo normal do adicional.

Exemplo Pratico:

@® Periodo noturno: 22:00 as 05:00 / Funcionario trabalha até 07:00 (2 horas
extras)

® Com a opcdo marcada: As 2 horas extras também recebem adicional
noturno

@® Sem aopcgao: Apenas o periodo normal recebe adicional

Estender Horas Extras na Entrada: Similar ao anterior, mas para horas extras antes
do inicio do periodo normal.

Exemplo Pratico:

@® Horario normal: 06:00 as 12:00 / Funcionario chega as 04:00 para fazer hora
extra

@® Com aopcao marcada: Das 04:00 as 06:00 recebe adicional noturno
@® Periodo de adicional: 04:00 as 05:00 (2 horas de adicional noturno)

Importante: Essas regras nao se aplicam a horarios moéveis.
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6 Configuracao de Banco de Horas

6.7 Limites de Saldo
Limites Banco de Horas Saldo Positivo:
@®Define o maximo de horas que podem ser
S aldo Positive acumuladas no banco
L — @® Exemplo: 40 horas positivas
el el Saldo Negativo:
[ oo @ Define 0 maximo de horas negativas permitidas

@® Exemplo: -20 horas negativas

6.2 Tratamento de Excedentes

Quando os limites sdo ultrapassados:

1. Sistema gera situagao na Conferéncia do Movimento
2. Indica o saldo excedido para controle

3. Situacgodes especificas sdo parametrizadas em:

Parametros Empresa > Configuragoes > Aba Banco de Horas

Apuragdo  SituagBies BancoHoras  ntegrag3o'.Gep  Mobik * ¥ Configu I’agaes Complementa res.
A Compensar [®_ ® Limite Positivo Excedido: Acdo quando
ADescorta Faliask  [47 ultrapassa o limite positivo
Compensadas DSF)—— [45 ® Limite Negativo Excedido: Acgdo quando
Somar as Horas Reduzidas:  Sim ~ ultrapassa (o] llmlte negatIVO
Limite: Excedido Positivo: E
Limite Excedido Megativa: 50 . ~ . .
i [ Essas configuragbes determinam como o sistema

deve proceder em cada situagao

Mensagem

|Digile a Situag3o para Somar no Banco de Horas
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7. Percentual Hora Extra (ap6s a meia noite) a

Modalidades de Aplicagao: O sistema oferece duas formas de calcular o
percentual de horas extras quando elas ultrapassam a meia-noite:

a. Aplicado pela Entrada:

Percentual Hara Extra [apds a meia noite]

1 Aplicar pela Entrada £

@® Considera odiaem que o funcionario iniciou a jornada

@® O percentual é baseado no tipo de dia da entrada (util, sdbado, domingo,
feriado)

@® Todas as horas extras seguem o mesmo percentual, independente de quando
foram realizadas

b. Aplicado pelo Dia:

Percentual Hora Extra [apos a meia noite]

2 Aplicar pelo Dia o

@® Considera o dia especifico em que cada hora extra foi realizada
@® Permite percentuais diferentes para horas realizadas em dias diferentes
@® Mais preciso para controle de custos por tipo de dia

Exemplo Comparativo Detalhado

Cenario:

Percentual de extras nos dias uteis: 50%

Percentual de extras no sabado: 75%

Horario de sexta: 23:00 — 05:00

Horario de sabado: folga

Marcacgao na sexta-feira: 22:00 - 06:00

e C(Calculo das extras com a configuracdo do sindicato “1-Aplicar pela
Entrada”: 2 horas 50%

e (Calculo das extras com a configuracao do sindicato “2-Aplicar pelo Dia”: 1
hora 50%, 1 hora 75%

Observacao: Esta regra nao se aplica a horarios moéveis, que sempre calculam pelo
dia de entrada.
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8. Configuracao para Feriados (apos a meia noite)

Feriadoz [horarios noturnos)

[ Calcular Hora Extra apds a Meia-Maite nos Feriados

Calcular Hora Extra Ap6s Meia-Noite nos Feriados: Esta opcdo determina se
horas que avangam para um feriado devem ser tratadas como horas extras ou DSR.

Exemplo:

Percentual de extras nos dias uteis: 50% (no cadastro do Sindicato)
Percentual de extras no Feriado: 100% (no cadastro do Sindicato)
Horario de quinta-feira (dia util): 22:00 - 05:00
Horario de sexta-feira (feriado): DSR (Folga)

Registro de marcagoes na quinta-feira: 22:00 as 05:00

Total de Horas Apuradas:
Horas Trabalhadas: 6:00hs (o sistema vai apurar as horas trabalhadas como dia
normal e vai separar somente o percentual de hora extra)
Horas Extras 100%: 5:00hs (da meia noite até as cinco da manha)

9. Configuracao de Faixas de Horas Extras

Faixas Horas Extras:
Aplicagio Faisas

Diaria ~ [ Acumular Horas Excedentes
Dias Utsis  S&bados Domingos  Feriados

Faixa Horas Entrada Saida Fiefeigio

1- [99:99 [8 IE [8

2- EEEE] EE] EE] EE]

3- [33:99 [39 [39 [99

4- EEEE] [33 [33 [33

5- [99:99 EE] ] [39

Nota: Acumular Horas Excedentes > Atualmente essa configuracdo nao é
controlada pelo sistema.

9.1 Modalidades de Aplicacao
O sistema oferece trés modalidades para aplicagao das faixas de horas extras:
Diaria:

@® Percentuais aplicados dia a dia

@® Calculoimediato no movimento diario

. 0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.be




—
& BMA

SISTEMAS

@® Ideal para controle diario de custos

Semanal:

@® Acumulo semanal para aplicagcao dos percentuais
@® Calculo apenas nos relatérios de Cartao Ponto e Totais
® Permite maior flexibilidade semanal
Mensal:
@® Acumulo mensal para aplicagao dos percentuais
@® Calculo apenas nos relatérios especificos
@® |deal para controle mensal de custos
8.8.2 Configuracéao de Faixas Diarias

Estrutura das Abas: O sistema possui abas separadas para:

Diasllteis Sahados Domingos Feriados [ ) Dias l'Jteis
Faixa Horas Entrada Saida Refeigio . Sé bados
ie [39:93 [8 [8 [8
2- [39:39 33 39 39 o Domingos
3- [39:93 [a3 EE] EE] °® Feriados

4- [39:33 2] EE] EE]

3- [39:93 [a3 EE] EE]

a. Diaria: Nesta opcgéao os percentuais de horas extras informados nas faixas serao
aplicados somente ho mesmo dia.

Configuracao de Faixas:
@ Até 5faixas diferentes podem ser configuradas por tipo de dia
@® Cada faixa possui: quantidade de horas e situagao (percentual)

® Campo “99:99” aplica o mesmo percentual para todas as horas restantes da
faixa

Exemplo de Configuragao Diaria:
@® Faixa 1: Primeiras 2 horas » Situacao 08 (50%)
@® Faixa 2: Proximas horas - Situacéo 31 (75%)

Aplicacao Pratica: Funcionario trabalha das 08:00 as 12:00 e 13:30 as 18:00,
fazendo 3h30 de extra:

® Primeiras 2 horas: 50%
® Préximas 1h30: 75%

b. Semanal: Nesta opcdo os percentuais de horas extras informados nas faixas
serdo aplicados somando pelos totais apurados na semana, sendo que, essa
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informacgao sera apurada somente na Emissao dos relatdrios de Cartdo Ponto e
Totais Cartao Ponto. e
Funcionamento:

® Sistema soma todas as horas extras da semana

@® Aplica as faixas sobre o total acumulado

® Informacdes aparecem apenas nos relatérios de Cartao Ponto e Totais
Exemplo Semanal: Funcionario realiza 15 horas extras durante a semana:

@® Faixa 1: Primeiras 6 horas > Situacéao 08 (50%)

@® Faixa 2: Proximas 3 horas - Situacao 31 (75%)

® Faixa 3: Restantes 6 horas - Situagcdo 10 (100%)
Configuracao no Sistema:

® Campo 1:“6” (primeiras 6 horas)

@® Campo 2: “3” (préoximas 3 horas)

@® Campo 3:“99:99” (restante)

c. Mensal: Nesta op¢éo os percentuais de horas extras informados nas faixas seréo
aplicados somando pelos totais apurados no més, sendo que, essa informacao
sera apurada somente na Emissao dos relatérios de Cartdo Ponto e Totais Cartao
Ponto.

Funcionamento:
® Sistema acumulatodas as horas extras do més
@® Aplica as faixas sobre o total mensal
@® Maior flexibilidade para controle de custos mensais
Exemplo Mensal Completo: Funcionario realiza 60 horas extras durante o més:
® Faixa 1: Primeiras 15 horas > 50%
® Faixa 2: Proximas 10 horas » 75%
® Faixa 3: Proximas 12 horas » 100%
® Faixa 4: Restantes 23 horas > 120%
Configuracao Detalhada:
® Campo 1:“15” + Situacdo correspondente a 50%
® Campo 2: “10” + Situacao correspondente a 75%
® Campo 3:“12” + Situagao correspondente a 100%
[

Campo 4: “99:99” + Situagao correspondente a 120%

0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.be



—
& BMA

SISTEMAS

Cadastro de Situacoes

1. Localizacao no Sistema

O cadastro de situacoes € um dos elementos mais fundamentais do BMA Ponto,
sendo utilizado em todo o sistema para definir como as horas serdo tratadas,
calculadas e apresentadas. Este cadastro esta localizado em:

@® Menu Superior: Pardmetros > Situagdes
@® Menu Lateral: Parametros Gerais - Situagoes

Assim como o cadastro de sindicatos, este € um cadastro geral da base de dados,
nao sendo especifico de uma empresa, mas aplicavel a todas as empresas do
grupo.

2. Visao Geral das Situacées

As situacoes sao codigos que definem o comportamento de cada tipo de hora
registrada no sistema. Elas determinam:

® Como as horas serdo calculadas

® Sedevem sercreditadas ou debitadas no banco de horas

@® Qual percentual de hora extra seré aplicado

@® Se devem aparecer nos relatorios

@® Como serao tratadas na compensacao de horas
3. Interface Principal

Ao acessar o cadastro de situagdes, vocé encontrara uma tela listando todas as
situagdes cadastradas com as seguintes informacgdes:

(B APOW002-016 Situagdes - o X

Colunas Principais:

Cadigo Tipo Stah
[0l Trabalhada Al v oae . s . , .
z st e Cédigo: Identificador numérico unico
04 Falta Ativee
05 Trabalhad. Al M ~
e Eriae i da situacao
o7 Falta Alive
08 1% Extras Alive
09 Empregads Demiide Alastamento  Nao Utlza Nao Compensa 00 Alivo o o~ . .
10 H 100% Extr Credit Nao C 0o Al . D . N q d f
R—r T T mow lecwes B e escricao: Nome que identitica a
12 Horas Exlras B0% Estras Credia Nao Compensa 00 Alivo . . . ~
13 Adic. Mot 20% Trabalhad: MNao Utk 0a At f l d d d g
— . e R— Inalidade da situagao
15 Atast. Acima 15 Dias Afastamento Mao Utiiza 58 oo Al
16 Afastamento Nao Utliza sa 00 Ativo . . N . ~
18 Trabalhad. M ao Ut oo Al . T p 4 C g q l g
: T —T Ipo: Categoria a qual a situagao
20 Horas Extras 75% Extras Credita Nao Compensa 0o Alivo
21 Susp. Faltas Injust. Falt: Mag Utl; Nao C o Al

Lo Ptenitoe Hotonerto NeoUthe oo Compes 00 i pertence

[EE Falta Debita 53 0o Ativo

Alastamento Mao Utiliza 0o Alivo .
P © ® Comp : Ind
Eaw __[Codla @ sivo omportamento: |Indica como
Dispe do Ponto Afastamento Mao Utiiza Nao Compensa oo Alivo
Desconta DSA Mes At Fals N0 Utz NaoCompensa 00 Bive afeta lo} ba nco de horas
) oo (o) ® Compensacgao: Define se

compensa ou ndo para regimes de compensagao
@® Situacao Noturna Vinculada: Situacao relacionada para horas noturnas

@ Status: Situacao atual do cadastro
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4. Cadastro Detalhado de Situacoes

B cadastro Situagses — X \
Arquive
0 500X NA=
| Cédigo Descrigio
[Ea

Geral Avangado

Situagdo Notuna

0 |
Tipo Horas Percentual Horas Extras
0.00
Tipo Compensag&o
| Banco de Horas Percentual Banco de Horas
0.00

Assinalamentos
Constar como Ocornéncia
Totahzar Cartdo Ponto

Totalizador Script

Mensagem

|Digite o Cédigo da Situagao

b

9.4.1 Cabecalho Superior
No cabecalho do cadastro, vocé encontrara:

Definicdo de Prioridades: Assim como no cadastro de sindicatos, permite
estabelecer a ordem de prioridade para desconto de horas extras em caso de faltas
compensatorias.

B Cadastro Situaces — X

Arquivo

© S00X T [2[=

Cadigo e Descrigao: Campos bésicos para identificagao da situagao.

Cadigo Dezcngio

1 Haoras Mormaiz
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9.4.2 Aba Geral - Configuragées Principais
Situacao Noturna Vinculada

Este campo permite a realocacao de situagdes quando ha necessidade de separar
diferentes tipos de horas extras. Por exemplo, quando vocé precisa distinguir entre
horas extras diurnas e horas extras noturnas.

Situacdo Maturna

L |

Tipo de Horas
O sistema oferece as seguintes opc¢des:

® Trabalhada: Para horas normais de trabalho

Falta: Para auséncias nao justificadas
Afastamento: Para auséncias legais (INSS, licengas)
Atestado: Para auséncias médicas

Férias: Para periodos de férias

Extra: Para horas extras

@® Outras: Para situacoes especificas

Tipo Horas Percentual Horas Extraz

0.00

Percentual de Horas Extras

Para situagdes do tipo "Extra", vocé pode definir um percentual que sera utilizado
naintegracdo com o sistema de folha de pagamento. Este percentual define o valor
adicional a ser pago sobre a hora normal.

Tipo de Compensacao
Define se a situacgao:

@® Compensa: Pode ser usada para compensar outras horas
@® Nao Compensa: Nao participa do regime de compensacéao

Tipo Compenzagio
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Banco de Horas

Determina como a situagéo afeta o banco de horas:
® Credita: Adiciona horas ao saldo do funcionario
@® Debita: Remove horas do saldo do funcionario
® Nao Utiliza: Ndo afeta o banco de horas

Banco de Haoraz Percentual Banco de Haras

0.00

Percentual Extra Adicional

Permite adicionar um percentual extra além das horas trabalhadas quando a
situacao é do tipo extra, oferecendo maior flexibilidade no calculo de horas extras.
9.4.3 Aba Geral - Assinalamentos
Agzinalamentoz -

| Consgtar como Ocaoréncia

v Totalizar Cartdo Ponto

[ Totalizador Scrpt

[ Des

Constar como Ocorréncia

Quando marcado, a situacao sera registrada como uma ocorréncia no controle e
manutencao da conferéncia de movimentos. Esta opcao pode ser utilizada tanto
para horas extras quanto para faltas, facilitando o controle gerencial.

Totalizar no Cartao Ponto

Determina se a situacao deve aparecer no rodapé do cartdo ponto como um
totalizador. Isso permite que informacdes especificas sejam destacadas no
relatdrio final.

Totalizador de Script

Opcéao utilizada exclusivamente para situagcbes que serdo tratadas como
acumuladores em scripts personalizados. Quando marcada, a situagdo nao sera
exibida no acerto de movimento, sendo processada apenas internamente.

Desconsiderar Registro de Afastamento na Folha

Esta opgcao aparece apenas para sistemas integrados com o sistema de folha de
pagamento BMA. Quando marcada, impede que a situacao seja enviada para a
folha, mantendo o controle apenas no ponto eletronico.
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9.4.4 Aba Avancado

[eral

Ayancado

Ahbreviagdo Quadmo

—

Situagio

Al

Abreviacdo Quadro: Informe a abreviacdo que devera ser impressa no quadro de
horarios emitido pela rotina de RELATORIOS\QUADRO HORARIOS.

Situacao: Utilize essa opcao para “Ativar” ou “Inativar” uma Situacao cadastrada.

5. Situacoes Pré-Configuradas

O BMA Ponto vem com uma série de situagdes ja configuradas para atender as
necessidades mais comuns de controle de ponto:

Situacoes Basicas:

Situacoes de Afastamento:

® Horas Normais @® Atestado Médico

@® Horas Extras @® Licenca Maternidade

® Faltas ® Auxilio Doenca

® Atrasos ® Acidente de Trabalho

@® Saidas Antecipadas @® Licencas Diversas

@® Horas de Repouso (DSR)

® Adicional Noturno

® Horas Reduzidas
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6. Criacao de Situacées Personalizadas

Para criar uma situacao, siga estes passos:
1. Acesse o Cadastro: Menu > Parametros Gerais > Situagoes
2. Clique em Novo: Botao "+" para criar uma nova situagéao
3. Defina o Cédigo: Utilize uma numeragao sequencial disponivel
4. Informe a Descrigao: Nome claro e objetivo da situagéao
5. Configure os Parametros: Defina tipo, compensacao, banco de horas
6. Ajuste os Assinalamentos: Marque as opcdes conforme necessidade

7. Salve as Alteragoes: Confirme o cadastro
7. Integracdo com Outros Mddulos

As situacoes cadastradas sao utilizadas em diversos modulos do sistema:

e Conferéncia de Movimento: Para classificar as horas apuradas
o Relatérios: Para totalizacao e apresentacao de dados

e Banco de Horas: Para controle de saldos

o Folha de Pagamento: Para calculo de valores (quando integrado)
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Cadastro de Horarios

1. Localizacao no Sistema
O cadastro de horarios é fundamental para definir os padroes de trabalho dos
funcionarios. Esta localizado em:

@® Menu Superior: ParAmetros > Horarios
@® Menu Lateral: Parametros Empresa > Horarios

m Funcionarios  Movimento  Relatdrios  Banco de Horas  Utilitérios  Ajuda
= 8 8 v B O|&@ ©
O i En T B

Coletores Situagdes Sindicatos Fungoes Configuragdes Estabelecimentos LocaijHordrios fscalas Cercas Virtuais

Empresa

Dashboard Geral Exiras Faltas Afastamentos  Banco de

007 - BMA SISTEMAS

Gerais

Pesquisar.

b g Pardmetros Gerais
e .u? Parametros Empresa

8 Configuragdo Empresa m Periodo de Apuragéo

Estat-relecimentos.fFiIiais 06,2025

l(: Locais . .

%5 Horrios Infcio Firn

Drganrama 01/06/2025 30/06/2025
b Escalas Acessar a definigdo do periodo

Este cadastro define todos os horarios de entrada e saida dos funcionarios, bem
como as tolerancias para calculo de horas faltas e horas extras.

| B APOW1003-025 Hordrios - o X

Cédigo
00001

00002
00003
00004
00005
00008
00007
00006
00009
00950
00951

00%52

Desciigio

Turma 1

Mavel

Matuting

Wespertin

03001100 13001800
02001200
02001100 13001800
03001200 1300 1612
0812131612

Folga

Sabado Compensada
DSR

Horérios

08:00 12:00 1330 18:00

1300 19:00

0%:00 12:00

1200 13:00

08:00 11:00 12:00 18:00

08:00 12:00

08:00 11:00 13:00 18:00

08:00 03:00 091012:0013:00 15:00 1510 16:12
08:00 12200 12:0016:12

Tipo
Mevel

Mével

Firo

Firo

Mével Refeigio
Firo

Mével Intervalos
Mével

Mével

Firo

Firo

Firo

'3

Ao acessar, semelhante aos demais cadastros € listada uma relagao que pode ser
acessada com duplo click ou selecionado e clicando em “Editar”.
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Abaixo, a tela de cadastro de horario:

Cadigo Descrigio
’17 [Tuma 1
Geral  Avangads  Acesso
Tipo de Horério Tipo de Turna
Fixo e Diurno e
Definigdo dos Horarios Alocagio daz Marcages
__ Tolerdncias__
Horario Artes Apds Gerar Pela Entrada e
Ent. |n?:55 [08:05
Sai |1 2:00 |1 200 [12:08 (] Carga Horéria
Ent. |1 3:30 [13:25 [1335 ] Hora Ponto Hora Folha
s [18:00 [0 [ie0s O EET [
Ent |99:99 [a5:99 [353:99 O
ssi. [99:99 [33:33 [53:93 O Limite de Toleréncia por Dia
Ent. |99:99 [a5:99 [53:93 O Extras Faltas
s [99:99 EEER [33:99 0 [0 0

2. Codigos de Horario Padrao

O sistema utiliza codigos especificos para situacoes especiais:
@® 950: Folga
@® 951: Sdbado Compensado

@® 952: DSR (Descanso Semanal Remunerado)

Estes codigos sao utilizados internamente pelo sistema e ndo devem ser alterados.

Q0350 Folga
a0sa1 Sabado Compensado
00352 DSR

3 Tipos de Horario

3.1 Horario Fixo

Tipo de Horério

Fixo ~

Caracteristicas:

@® Marcacdes de entrada, saida e intervalo devem ser
cumpridas

Respeita as tolerdncias configuradas

Ideal para empresas com horarios rigidos

Controle preciso de pontualidade

Fixo
Firor
Fixo

rigorosamente
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3.2 Horario Movel

Tipo de Horério

Mavel v

Caracteristicas:

@® Estabelece horario de entrada e saida para determinar a duracéo da jornada
@® Funciondrio pode chegar mais tarde ou sair mais cedo

@® Deve cumprir a quantidade de horas prevista najornada

@® Oferece flexibilidade mantendo a carga horaria

3.3 Horario Mével Refeicao

Tipo de Horério

Mével Refeigio e

Caracteristicas:

@® Horario de entrada e saida fixos como no horario fixo
@® Parada para refeicdo pode ser feita a qualquer momento
® Tempo de duracgao do intervalo deve ser respeitado

@® Combinarigidez nos horarios com flexibilidade no intervalo

3.4 Horario Movel Intervalos

Tipo de Horério

Mdvel Intervalos ~

Caracteristicas:

@® Comportamento similar ao Mével Refeicao

@® Prevé mais de um periodo de intervalo para refeicao
@® Maior flexibilidade para multiplos intervalos
[

Ideal para jornadas longas com varios intervalos
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4. Definicdo de Horarios

4.1 Estrutura Basica

Definic3o dos Hordrios Capacidade: Até 8 horarios (4 entradas e 4

__Tolerdncias__ Sa |’d aS)

Horario Artes Bpds Gerar

N Pas Determinagdo: Os limites determinam a

Sai. |12:uu |12:uo [12:08

carga horaria normal do dia

Ent. |13:3u [1z28 [12:35

Sai. |1s:uu [18:00 [1e:08

Horarios Nao Utilizados: Devem ser
preenchidos com "99:99"

Ent |99:99 EEEE] [39.99

Sai |99:99 [a9:3a [a9:99

Ent. |99:93 [39:33 [a3.99

Atencao: Zeros sao interpretados como

o T B < I < |

Sai. |99:99 [99:33 EEEE]

meia-noite
4.2 Configuracao de Tolerancias
Tolerancia Antes: Minutos permitidos antes do horario sem gerar ocorréncia
Tolerancia Depois: Minutos permitidos apds o horario sem gerar ocorréncia

Finalidade: Evitar geracao de extras, saidas antecipadas ou atrasos por pequenas
variagoes
4.3 Geracao Automatica de Marcacgées.
Funcionalidade: Esta opcdo permite que marcagbes sejam geradas
automaticamente quando nao registradas pelo funcionario.
Configuracao:
@® Assinalar os campos "Gerar" ao lado das definigdes de horario
@® Aplicavel apenas para marcagoes de intervalo
@® Marcacodes geradas conforme definicdo do horario
Regras de Geracao
e Saida para Intervalo: Sé6 é gerada se houver marcacao de entrada
e Retorno do Intervalo: S6 é gerada se houver marcacdo de saida para

intervalo

e Exemplo Pratico: Intervalo de almogo automatico quando nado marcado
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5. Tipos de Turno Q
Tipo de Tumo

Diumo ~

Diurno: Para horarios realizados durante o dia
Noturno: Para horarios que incluem periodo noturno

Impacto: Afeta calculos de adicional noturno e horas reduzidas

6. Alocacao de Marcacées

Alocagdo daz Marcagdes

Pela Entrada ~

6.1 Pela Entrada
Funcionamento:

® Marcacgoes atribuidas ao dia da marcagéao de entrada
@® Todas as horas da jornada ficam no mesmo dia
@® Percentuais aplicados conforme o dia de entrada
Exemplo:
@® Domingo: 22:00 as 06:00 (segunda-feira)
@® Configuracao "Pela Entrada": Todas as horas ficam no domingo
® Percentuais aplicados conforme regras do domingo
6.2 Pela Saida
Funcionamento:
@® Marcacodes atribuidas ao dia da marcacao de saida
@® Jornada completa fica no dia de término
@® Percentuais aplicados conforme o dia de saida
Exemplo:
@® Domingo: 22:00 as 06:00 (segunda-feira)
@® Configuracao "Pela Saida": Todas as horas ficam na segunda-feira

@® Percentuais aplicados conforme regras dos dias uteis
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7. Limites de Tolerancia por Dia a
Limite de Tolerancia por Dia

Eutras

Faltas

(U EU—

7.1 Tolerancia de Extras

Finalidade: Controlar o uso total de tolerancias antes de computar horas extras

Funcionamento: Soma todos os usos de tolerancia no dia

Limite: Quando ultrapassado, gera horas extras efetivas

Exemplo Pratico:

Horario: 08:00 as 12:00 e 13:30 as 18:00

Tolerancia: 5 minutos antes e depois

Limite diario: 10 minutos

Marcacgbes: 07:55, 12:05, 13:29, 18:00

Calculo: 5+ 5+ 1 =11 minutos (ultrapassou o limite)

Resultado: 11 minutos de horas extras

7.2 Tolerancia de Faltas

Finalidade: Controlar o uso total de tolerancias antes de computar faltas

Funcionamento: Similar a tolerdncia de extras, mas para atrasos

Aplicagao: Especialmente importante para horarios moveis

Exemplo Pratico:

Horario: 08:00 as 12:00 e 13:30 as 18:00

Toleradncia: 5 minutos antes e depois

Limite diario: 10 minutos

Marcagoes: 08:05, 11:55, 13:31, 18:00

Calculo: 5+5+ 1 =11 minutos (ultrapassou o limite)

Resultado: 11 minutos de falta
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7.3 Observacoées Importantes
Horarios Mdveis: Campo utilizado para total de minutos de tolerancia por dia

Artigo 58 da CLT: Limite de 10 minutos por dia para horarios fixos

Flexibilidade: Permite adequacéao as necessidades especificas da empresa
Exemplo de Calculo:

® Horario: 08:00 as 18:00

@® Interjornada: 18:00 as 08:00 (14 horas)

@® Divisao natural: 01:00 (meio do intervalo)

@® Limite Dia +60 minutos: Divisao passa para 02:00

@® Limite Dia -60 minutos: Divisdo passa para 00:00

8 Aba Avancado

Geral  Avancado  jcesso

Classificagdo SituacEo

|

Afivo v

Mirutos Lanche

]

Limite: Dia

—

Classificacao

e Finalidade: Campo exclusivo para configuracao de scripts personalizados
e Uso: Apenas quando recomendado pelo suporte técnico
e Aplicacao: Permite tratamentos especificos via programacéao

Minutos Lanche

e Definicao: Duracéo do intervalo de lanche quando ndo marcado

e Configuracgao: Informar zero se o lanche for marcado

e Impacto: Descontado da contagem de horas normais na conferéncia
Limite Dia

o Finalidade: Estender a divisdo da interjornada para alocacao de marcacoes

e Uso: Apenas quando recomendado pelo suporte técnico

e Funcionamento: Ajusta o ponto de divisdo entre dias de trabalho
Situacao

e Ativo: Indica que esta apta para uso.
e Inativo: Indica que ndo esta mais apta para uso.
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Geragao

Geragio Marcagio

Marcacao

() Gerar Refeigio 54b./DSR Fer.

Tolerdncia para Geragdo

o

o Gerar Refeicao Sab./DSR/Fer.: Marque para quando for necessario gerar
marcagao automatica de refeigdo em caso de registro de ponto nos dias
apontados no campo.

o Tolerancia para Geracao: Informe o limite em minutos de tolerdncia desta
batida.
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Cadastro de Escalas

1. Localizacao no Sistema

s

O cadastro de escalas é essencial para definir os padrdes de trabalho dos
funciondrios ao longo da semana ou de ciclos maiores. Esta localizado em:

@® Menu Lateral » Parametros Empresa > Escalas

m Funciondrios  Movimento  Relatdrios  Banco de Horas  Utilitdrios  Ajud:
= 8 @ » H <O& O
O = & % i 2

Coletores Situages Sindicatos Fungdes Configuragdes Estabelecimentos Locais Hordrios Escalas Cercas Virtuais
Gerais Empresa

i Dashboard Geral Extras  Faltas Afastamentos  Banco

B ..;(."’ Parametros Gerais L= dale e e

4 g Parametros Empresa

{8t Cenfiguragde Empresa frY Periodo de .ADU ragéo
E:::::IEmmentos_.-‘FlIlals 06/2025

@ Horérios Inicio Fim

=™ Organograma 01/06/2025 30/06/2025
Escalas Acessara definicio do periodo

Escala Fixa
Escala Programada
(7] Escala Simplificada P Bancn de Horas

Tipos de Escala

e Escala Fixa: Segue uma sequéncia definida antecipadamente, obedecidos
em todos os periodos.

e Escala Programada: Necessita programacido de trabalho semanal ou
mensal, precisa ser sempre definida pelo responsavel.

e Escala Simplificada: Cadastra de forma simplificada uma escala Fixa, onde
é cadastrado direto na escala simplificada, horario e escala.
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2. Escala Fixa

2.1 Caracteristicas e Cadastramento
Caracteristicas:

@® Seguem sequéncia definida antecipadamente

@® Horarios obedecidos em todos os periodos

@® Ciclo projetado infinitamente pelo sistema

@® |deal para padrdes regulares de trabalho
Caracteristicas: Clique no botao “+” para iniciar um novo cadastro, preencha a
descricdo da escala. Selecione no horario e clique em incluir conforme o dia da
semana representativo. Inclua um horario para cada dia do fluxo da escala, salve ao
final.

.E Cadastro Escala de Hordrios Fixa - *

RRIeROOXARE

Coédigo Descrigio
| Q |TU'”°'I () Bevezamento

Definigdo Escala  Avancado

Dia Semana  Horério

|Segunda | 0 |

Dia Semana  Hordrio  Descrigdo Drefinic:do Horrio
Segunda oot Turmo 1 0200 1200 1330 1800
Terza oo Turno 1 0800 12:00 1330 18:00
Guarta 000 Tumo 1 08:00 1200 13:30 18:00
Guinta Q0o Turno 1 0800 12:00 1330 1800
Senta 000 Tumo 1 08:00 1200 13:30 18:00
Séabado 00951 Sabado Compensado

[romingo Q09s2 DSR

Menzagem

[Informe o Cédigo da Escala

Botao Padrao: Cria automaticamente programacao semanal usando o primeiro
horario definido

2.2 Aba Avancado
Classificacao: Campo exclusivo para configuragao de scripts

Horas DSR: Quantidade de horas de repouso calculada na situacdo "02-Horas
Repouso" nos domingos e feriados

Marcacao Folga: Define qual horario considerar para alocacao de marcagoes em
dias de folga:

@® Horario Dia Anterior: Usa limite do ultimo dia normal

@® Horario Dia Seguinte: Usa limite do préoximo dia normal
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Situacao: Define se o cadastro esta "Ativo" ou "Inativo"

@® Cadastros inativos ndo aparecem nas consultas

® Nao sao listados na troca de escala

IE Cadastro Escala de Hordrios Fixa — X

| Arquive

BRRT®®R00xJ[=

| Cadigo Descrigan
i [ Q [Tumai [] Revezamento

Definicdo Escals  Avangada

Outras Configuraciies

Classificagdo Horas DSR Marcacio Folga Situacin
l_ 07:20 Horanio Dia Antenior -~ Ativo ~

Tabela Feriados

Dliurno MNoturno
1} i}
Menzagem

[Informe o Cédigo da Escala

Tabela Feriados: Selecione a tabela feriado que devera ser utilizada por esta escala
no lugar da escala definida em estabelecimentos. Para esta configuracdo podem
ser consideradas até duas tabelas feriado, Diurno e Noturno.
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3 Escala Programada

Uso: Funcionarios sem padrao de horarios repetitivos

Necessidade: Programagao manual continua

Caracteristicas:

Necessita programac¢do manual mensal ou semanal
Para particularidades que impedem projegcao automatica
Inicio do ciclo obrigatoriamente no primeiro dia de trabalho

Ideal para escalas irregulares

Exemplos de Uso:

Folguistas que trabalham nas folgas dos demais

Funcionarios de hospitais

@® Vigias noturnos

@® Escalas com padrboes complexos
Limitacao: Nao pode programar além do periodo atual
IE Cadastro Esca\.a de Horérios Programada . = a x
| Arquive

00X
Codigo Desciigio

5 |F'|Ugramadd ] Bevezamento
i Programagio  Avangado
| Inicia Cicla Data Dia Semana Harério
| 0070070000 [00/00/0000 i Incluir
| Data Dia  CédHar Descrigda Definigo Harérios
| Mensagem

|Inlolme a Descricdo da Escala
Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | 5C bmasistemas.com.be
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3.1 Configuragao Basica - Programacgéao
Data de Inicio do Ciclo: Obrigatdria

@® Deve ser adata de admissao do funcionario

@® Ouadatadetrocade escala

Programacgao Continua:

® Todos os dias devem ter horario definido
@® Nao é possivel coletar marcagcdes sem horario
@® Programacao deve anteceder a apuragao

Exemplo Pratico:

® Iniciodo ciclo: 01/10/2019

@® Programacao até: 14/10/2019

@® Dia15/10/2019: Necessita programacao antes da apuracao
3.2 Configuracdo Avancada

Programagio Avangado
O Cm s

Classificagia Horas DSR Marcagio Falga Situagio

07:20 Horario Dia &nterior ~ Aliva ~

Opcao Revezamento: Similar a escala fixa

@® Feriado como dia normal de trabalho
@® Excecdes para codigos 950, 951, 952
® Percentual de feriado conforme sindicato

Classificacao: Campo para configuragao de scripts
Horas DSR: Quantidade para situagao "02-Horas Repouso"
Marcacéao Folga: Horario de referéncia para alocagédo em folgas

Situacgao: Ativo ou Inativo para controle de exibicao
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3.3 Revezamento (Defini¢cao)
Cédigo Descrigio Inicio Escala
| 5 |F|evezamento [Fliuxa) B Bevezamento 00000000

Critério: O que define uma escala de revezamento é o ciclo programado nos dias
Nao é a opcao "Revezamento": Esta tem outra finalidade especifica
Codigos de Folga:
@® 950: Diade folga
@® 951: Sabado compensado
@® 952: DSR
Exemplos:
Exemplo 1 - Escala 12x36 (sem controle de DSR):
@® Programacao: 2 dias (trabalha e folga)
@® Sistema aplica como ciclo continuo
@® Nao permite desconto de DSR em faltas
Exemplo 2 - Escala 12x36 (com controle de DSR semanal):
@® Programacao: 2 semanas
® Umasemana: DSR no sabado
@® Outrasemana: DSR no domingo
® Permite desconto de DSR em faltas
Exemplo 3 - Escala 6x2:
@® Programacao: 8 dias
® 6 dias: Horario de trabalho
@® 2dias: Folga (cédigos 950)

0060
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3.4 Revezamento (Opcao)

Finalidade: Informar data de inicio do ciclo da escala

Comportamento em Feriados:

Feriado considerado dia normal de trabalho
Excecdo: Feriados em dias 950, 951 ou 952
Falta em feriado = apuragcdo como falta

Hora extra em feriado = percentual do sindicato

Configuracao:

1. Marcar opcéo "Revezamento"

2. Informar data de inicio do ciclo

3. Definir dias trabalhados com horarios

4. Definir dias de folga com cddigos apropriados

Exemplos:

Exemplo 1 - Programacao Semanal:

@® Segunda a sexta: Horario normal
@® Sabado e domingo: Folga (cédigos 950 e 952)

Exemplo 2 - Programacao Quinzenal:

® Primeira semana: Trabalha no sabado

@® Segundasemana: Folga no sabado

@® Permite alternancia de sabados trabalhados

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | 5C
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4. Escala Simplificada

Criada rotina para cadastrar escalas de forma simplificada, sem a necessidade

prévia do cadastro dos horarios. Neste modelo, o inicio e fim de cada horario é
informado diretamente na escala, no respectivo dia da semana.

O cadastro de horarios é feito automaticamente ao ser salva a escala simplificada.

Salvar

Codigo
14

Segunda-feira
Terca-feira
Quarta-feira
Quinta-feira
Sexta-feira
Sabado

Domingo

Excluir
Descrigdo
Entrada 1 Saida 1
9:99 99:99
99:99 99:99
99:99 99:99
G0:99 G0:99
95:99 99:99
Sabado Sabado
DSk DSR

EBReplicar Horarios de Segunda a Sexta

Cancelar

Entrada 2
99:99
9999
59:99
99:99
99:99
Sabado

DSR

Saida 2
99:99
99:9%
59:9%
59:90
99:99
Sabado

DSR

Entrada 3
99:99
99:99
59:99
99:99
99:99
Sabado

DsR

Saida 3
99:99
99:99
99:99
99:99
99:99
Sabado

DSR

Entrada 4
99:99
99:99
99:99
99:99
99:99
Sabado

D3R

Saida 4
99:99
99:99
99:99
99:99
99:99
Sabado

D3R

Carga Hor.
99:99
99:99
99:99
99:99
99:99
00:00

00:00

Tolerancia
5
5
5

0060
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Cadastro de Locais

O cadastro de locais é fundamental para organizag¢ao estrutural da empresa.
1. Localizacao no Sistema

Localizagao:

@® Menu Lateral » Parametros Empresa > Locais

mmncionérios Movimento  Relatérios Banco de Horas  Utilitarios  Ajuda
= e 3 & H <O Q
© = & & ]

Coletores Situagdes Sindicatos Fungdes Configuragoes Estabelecimentos Locais Hordrios Escalas Cercas Virtuais

Gerais Empresa

T Dashboard Geral Extras Faltas Afastamentos Banco de

b g Pardmetros Gerais 001 - BMA SISTEMAS

4y Pardmetros Empresa

{8} Configuragio Empresa m Periodo de Apuracdo

l Estabelecimentos/Filiais 06/2025
:ﬂ Iljlc;:lrsios Inicio Fim
01/06/2025 30/06/2025

ld Crgancgrama

4 Escalas Acessara definicio do periodo
£ Cercas Virtuais

2. Finalidade do Cadastro

Objetivo Principal: Definir cddigos organizacionais da empresa
Aplicagao: Vinculagao no cadastro de funcionarios

Beneficio: Filtros especificos na emissao de relatorios

3. Tipos de Locais

3.1 Departamento

B APOW1002-009 Locais = X
Local: Departamento v Descrigdo: Pesquisar
Cédigo Dessiiglo B Cadastro Locais = X
00001 Geral Arquivo
0oooz2 Administrativo
00003 Produgo é ° o p 4 @ E:b
00030 Maontagem
Local
Departamento v
Céadigo
0
Descriggo
—
Situagdo
Alivo v
Mensagem
|Digite o tipo de Local

Novo Editar

. 0060
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Caracteristicas:

@® Campo de preenchimento obrigatério no cadastro do funcionario
@® Estrutura organizacional principal
@® Base para controle hierarquico
@® Essencial pararelatérios departamentais
Cadastro

@® Clique em Novo (+), selecione o Local (Departamento) e Confirme com
“Enter”

@® Informe a Descricdo, em seguida, Salve.

3.2 Setor
B ~POW1002-009 Locais - X
Local Setor v Descricdo: Pesquisar
Cédigo Descric3o E Cadastro Locais — X
0000 Financeiro Arquive
00002 Comercial
8500x02[=
Local
Setor v
Cédigo
i}
Descricdo
|
Situagdo
Aliva W
Mensagem
|Digite o tipo de Local
(ee] [ [
Caracteristicas:

@® Campo opcional no cadastro do funcionario
@® Subdivisdo do departamento
® Permite controle mais detalhado
® Util para empresas com estrutura complexa
Cadastro
@® Cliqgue em Novo (+), selecione o Local (Setor) e Confirme com “Enter”

@® |Informe a Descrigcdo, em seguida, Salve.

. 0060
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3.3 Secéao

B8 2POoW1002-009 Locais — X

Local Secao v Descrigdo: Pesquisar

Cddigo Descricdo E Cadastro Locais — b
00001 Interma Arquivo
oonoz Extermo

) 500X (=

Local

Secao ™
Cadigo

[0 Q
Descrigdo

Situagdo

Alivo w

Mensagem

|Diﬂe o Codigo do Local

[ _mowo ] [ saear ] [ sar ]

Caracteristicas:

@® Campo opcional no cadastro do funcionario
® Subdivisdo do setor
@® Controle ainda mais especifico
@® Paraorganizagdes com multiplas divisbes
Cadastro
@® Clique em Novo (+), selecione o Local (Se¢ao) e Confirme com “Enter”

® Informe a Descrigdo, em seguida, Salve.
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3.4 Centro de Custo

B APOW1002-009 Locais = X
Local: Centro Custo v Descrigdo: Pesquisar
Cédigo Descriglo B cadastro Locais - X
00001 Fabrica Arquivo

BHIS0OXA[=

Local

Centro de Custo v
Cédigo

[0 Q
Descrigio

|
Situagdo

Ativo v

Mensagem

|Digite o Cédigo do Local

[ s ]
Caracteristicas:
@® Campo opcional no cadastro do funcionario
@® Controle financeiro e contabil
@® Fundamental para analise de custos
@® Integracao com sistemas contabeis

Cadastro

@® Cligue em Novo (+), selecione o Local (Centro de Custo) e Confirme com
“Enter”

® Informe a Descrigdo, em seguida, Salve.

4. Aplicacoées Praticas

Relatdrios Departamentais: Emissao de relatdrios por departamento especifico.
Analise de Custos: Relatorios por centro de custo.
Controle Setorial: Acompanhamento por setor ou secéo.

Filtros Avangados: Combinacéo de multiplos critérios.
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Cadastro de Organograma da Empresa

O organograma permite criar e gerenciar a estrutura hierarquica da organizacao
dentro do sistema.

1. Localizacao no Sistema

@® Menu Lateral » ParAmetros Empresa > Locais

Pesquisar

by Pardmetros Gerais
4 P Pardmetros Empresa
{8} Configuragio Empresa
Estabelecimentos/Filiais
=3 Locais
@ Hordrios
l(: Organcgrama
4 Escalas

2. Estruturacao Hierarquica

Criacao da Estrutura:
1. Defina o nivel principal (ex: “Diretoria”)
2. Adicione niveis subsequentes (ex: “Geréncia”, “Supervisao”, “Operacional”)

3. Estabeleca as relagoes hierarquicas entre os niveis

Empresa: |1 - BMA SISTEMAS | Exportar Excel Sair

Incluir Principal Incluir Excluir ] Expandi Todos

4. ceo
| 4 Diretoria
L 4. Gerncis
4. supenisio
Operacional

Investidor

Aplicagoées:
@® Organizagao visual do cadastro de funcionarios
@ Filtros em relatorios por hierarquia

@® Controles de acesso baseados em estrutura organizacional

3. Niveis Organizacionais

Configuracao de Niveis:
@® Cada nivel possui codigo e descricdo especificos
@® Permite multiplos niveis de hierarquia
@® Flexivel para diferentes tipos de organizagéao

Vinculagao com Funcionarios:

@® Funcionadrios sdo associados a posicoes especificas no organograma

@® Permite analises por estrutura organizacional

. 0060
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Cadastro de Funcoes

1. Localizacao no Sistema

O cadastro de funcgbes permite definir os cargos e CBOs da empresa. Esta
localizado em:

@® Menu Lateral » Parametros Gerais > Fungdes

m Funcionarios  Movimento
= A ﬁ 13
® = & £

Coletores Situag@es Sindicatos Fungdes Configuragtes Estak

Gerais

Pesquisar

4 ¢ Pardmetros Gerais
Cadastro de Empresas
b (D Coletores
£= Situagdes
=] Justificativas
Feriados

ﬁ Fungdes
2. Finalidade do Cadastro

Objetivo: Informar fungdes ou CBOs (Cadastro Brasileiro de Ocupacéao)
Aplicacao: Vinculacao ao funcionario para exibicdo no cabecalho do cartao

Integracao: Compatibilidade com sistemas de folha de pagamento

3. Estrutura do Cadastro

B APOW0090-012 Fungdes — m] X
1 1
Cadiga Descrigio E Cadastro Fungdes — X
02124-05 Conzultor de tecnologia da informag 3o Arquivo
07741-05 Facilitador de Montagem Y
0832000 Analsta de Sistemas @ o o e E
21240-01 COMSULTOR | .
21240-02 COMSULTOR I
Cadigo
[E -l &
Geral
Descrigio
|
Cadign CBO2000
Enb
Situagdo
Ativa
Q tMenzagem

~ [Digite o Cadigo da Fungdo
I 00060
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3.1 Codigo
Flexibilidade: Pode ser sequencial (1, 2, 3...) ou cédigo CBO oficial

CBO Oficial: 4 digitos + 2 sequenciais (total: 6 nimeros)

Recomendacao: Usar cédigo CBO para padronizacao

3.2 Sequéncia
Finalidade: Recurso para controle gerencial
Capacidade: Até 99 funcgdes ou cargos distintos por fungao base
Aplicacao: Desmembramento de uma fungao em multiplos cargos
Exemplo Pratico:

@® Funcédo Base: 39370 - Apontador de Producgéo
Desmembramentos:

39370-00 - Apontador de Produgéo

39370-01 - Auxiliar de Produgéo |

39370-02 - Auxiliar de Produgéo I

® 39370-03 - Aucxiliar de Produgéo Il

3.3 Descri¢cao da Funcao
Conteudo: Nome completo e claro da funcéo
Importancia: Aparece no cabecgalho do cartdo ponto
Padrao: Deve seguir nomenclatura da empresa

3.4 Codigo Bovo CBO
Definigao: Cddigo oficial do CBO (4 digitos)
Referéncia: Familia relativa ao CBO
Obrigatoriedade: Deve ser o mesmo usado na folha de pagamento
Aplicacao: Gerado no cartao ponto do funcionario

3.5 Sequéncia Novo CBO
Definicao: Sequéncia do CBO (2 digitos)
Referéncia: Cddigo da ocupagao especifica

Complemento: Completa o cédigo CBO oficial
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Cadastro de Feriados 88

1. Localizacao no Sistema

O cadastro de feriados permite definir dias especiais que afetam o calculo de horas.
Esta localizado em:

@® Menu Lateral » Parametros Gerais = Feriados

© £ a @

Coletores Situagtes Sindicatos Fungdes Configuragdes Est

Gerais

Pesquisar. IIIIIHI

4 P Parametros Gerais
Cadastro de Empresas
P ® Coletores
i= Situagdes
E Justificativas
Feriados

2. Feriados Automaticos

Feriados Nacionais: Criados automaticamente pelo sistema

Manutenc¢ao: Nao necessitam cadastro manual

Atualizacao: Sistema mantém atualizado conforme legislacao
3. Cadastro Manual - Feriado

4 BMAWD008-005 Feriados = x
3.1 Tipos de Feriados para Cadastro Arquivo

Feriados Municipais: Especificos de E_:i X E:'

cada cidade Geral

Tabela a Ser Utilizada
Feriados Facultativos: Definidos pela 00T DIURND e
em p resa Feriados

& 2025
H- 2024
H- 2011

Pontos Facultativos: Dias especiais da
empresa

3.2 Processo de Cadastro B 2006

Informacoes Necessarias:

1. Data: Dia/més/ano completo Dados Feriado

e . Data: |00/00/0000 Descrigdo:
2. Descricao: Nome do feriado = =

3. Confirmacao: Gravar no sistema Mensagsm
|

. 0060
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Exemplo de Cadastro:

® Data: 20/04/2024

@® Descricao: Sao Jorge (Feriado Municipal)

4. Cadastro-Ano

Ao selecionar a tabela de feriado, cligue em “Novo Ano”, o ultimo ano é copiado
para o novo ano.

Feriados

"EDEE

E-z20z4 %
- 25/

- 16/

- 024 Informe o Movo Ano

- 12 Qoan

- 074 —

- O1
o 214
-~ 010172024 — Dia Ano MNowo
[-2011

(- 2010

oK ] [ Cancelar

5. Exibicao no Cartao Ponto

Configuracao Necessaria: Situagao "2 - Horas Repouso" deve estar configurada
para listagem

E Pardmetros  Funciondrios  Movimento BancodeHoras Utilitdrios  Ajuda  Meus Acessos

Cartao Ponto Ocorréncias por Periodo  Ocorréncias por Dia  Situages Movimentadas Totais Cartao Pontc Interjornada Absenteismo Turn Cver

Movimento Gerenciais
| B APOW6201-049 Cartio Ponto - ®
Pesau .
E APOW0015-005 Cenfiguragies = X
EJC
Totalizadores  SituacBes  Rodapé

Situagplies Situaglies Selecionadas Préwima
01 Horas Nomaiz 02 Horas Repouso
05 Horas Reduzidas (03 Faltas Injustificada Anterior ] [ Sair ]
13 Adic. Noturmo 20% 26 Saidas Antecipadas
27 Dispensa do Ponta 07 Salda Intermediaria
28 Desconto DSA Mes &nt 23 Horas Atrazo
49 Bco. Hor, Ewced. [+] 04 Faltas Justificadas
50 Boo. Hor, Exced. (1) 09 Empregada O emitido

10 Horas Evtras 100%
20 Horas Extras 75%

26 Horas Extras 120%
11 Férias

16 Licenga Matemidade
22 Licenca Paternidade
48 D5R Banco Horas
47 Débito Banco Horas

Mensagem
|Peliodn Inicial

. 0060
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Localizagao da Configuragao: Relatorios > Cartdo Ponto > Botdo Configuragao > @

Aba Situacdes

Resultado: Descricao do feriado aparece no cartao ponto

6. Impacto nos Calculos

Horas Extras em Feriados: Aplicacdo de percentuais especificos conforme
sindicato

DSR em Feriados: Tratamento especial conforme configuragao

Escalas de Revezamento: Comportamento especifico conforme configuragéo da
escala

000
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Cadastro de Funcionarios

O cadastro de funcionarios é a espinha dorsal do BMA Ponto, fundamental para o
seu funcionamento preciso. E crucial que este processo seja realizado com
responsabilidade e exatiddao. Também é importante esclarecer que a matricula é
uma chave primaria e nao permite sua alteracao apds o seu cadastramento.

1. Localizacdo e Importancia do Cadastro

O cadastro de funcionarios é o ponto de partida para o uso eficaz do BMA Ponto. A
precisdo dos dados inseridos aqui impactara diretamente todas as rotinas de
calculo e apuracao.

Vocé pode acessar a tela de cadastro de funcionarios de diversas formas:

@® Pelo menu superior, em Funcionario > Cadastros de Funcionarios.
@® Pelo menu lateral, em Funcionarios > Cadastro de Funcionarios.

@® Através do card de funcionarios na tela inicial do sistema.
“ Parametros ESVSSRIETGLEN Movimento  Relatdrios  Banco de Horas  Utlitdrios  Ajuda  Meus Acessos

L |2 X

Funcionarios [Lrachds  Transferéncias

[-Ta s rasnferéncias

Pesquisar. IT|T Dashboard Geral Edras Fakas Alastamentos Banco de Horas Personalizado
b g Parimetros Gerais 001 - BMA SISTEMAS - | [
b P Pardmetros Empresa . .
4 g Funcionirios =Y Periodo de Apuragido Funcionarios
&, Cadastro de Funciondrios 08/2025
:0 Perfil de Funciendhies Ativos Admitidos Demitid
i' e 01/08/2025 31/08/2025 16 0000 0000
xTrﬂn;feré‘n(iaS cessar a definicdo do periodo I Acessar o cadastro de funclionanos I
&) Gerencismento de Faces .

Ao abrir a tela de cadastro, siga estes passos:

1. Estabelecimento: Informe o estabelecimento ao qual o funciondrio estara
vinculado.

2. Matricula e Nome: Vocé pode optar por inserir a matricula do funcionarioe o
nome. E importante que o nome seja preenchido de forma precisa, sem
espacgos iniciais e seguindo o padrao de sua empresa (Ex.: em caixa alta ou
com a primeira letra maiuscula). Outra forma é realizando click em d -+ para
ordem sequencial de cadastro.
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2. Dados Cadastrais

Na primeira parte da aba de dados cadastrais, vocé definira a alocagcao do
funcionario:

Dados Cadastrais  Apuragdo Ponto  Controle Acessn Dados Complementarss  Histdrico * *

Departamenta

[0 Q4+ |
Setor
| o |
Secdo
| o |
C.Custa
| 0 |
Sindicato Admiszdo
Codigo Data Tipo Salario Winculo
0 00/00/0000 Mes  ~ | |Funcionario
Diocumentos CTPS
CPF PIS MNumero Série Estado
| | o (o v
Fungao
Cadigo Descrigio
0 [ |

@® Departamento: Obrigatério. Selecione o departamento do funcionario. Se
sua empresa ndo utiliza detalhamento, o sistema oferece um departamento
“Geral” por padrao.

@® Setor, Secao, Centro de Custo: Preencha esses campos caso sua empresa
utilize essa segregacao para organizacao e filtros em relatérios. Se naoforem
usados, podem ser preenchidos com “zero”.

@® Sindicato: Selecione o sindicato correspondente. O sindicato é crucial, pois
define regras especificas para horas extras, adicional noturno e regimes de
compensacao.

@® Data de Admissao: Informe a data de inicio das atividades do funcionario
na empresa.

Tipo de Salario: Indique se o salario € mensal ou por hora trabalhada.

Vinculo: Classifique o vinculo do individuo (funcionério, terceiro, ou apenas
acesso ao refeitorio).

CPF: O preenchimento do CPF ¢é obrigatério.

PIS: Se o funcionario possuir PIS, preencha o numero. Caso contrario, pode
ser preenchido com “zero” ou o préprio CPF (Apenas se nao possuir PIS).

@® Carteira de Trabalho (CTPS): Informe o nimero, série e estado da carteira
de trabalho.

@® Funcao: Selecione a fungio do funcionario.
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Nota: = ° Nos campos de pesquisa (Lupa), existe o sinal de + para
cadastramento do campo em questao, caso item em questao ainda nao tenha sido
cadastrado conforme necessidade.

3. Apuracao de Ponto
A aba Apuracao de Ponto é onde se definem as regras gerais para o calculo e
tratamento das marcacgoes deste funcionario.

Dados Cadastrais  Apuragdo Ponto  Controle Acesso Dados Complementares  Histdrico 4 %

Escala

Cadigo Descrigdn
0 |
Buszza dutomatica de Horério
12 Horério 2% Horria 32 Hordria
I ] ]
Organoagrana
Cadigo Descrigdn
0 |
Azzinalar Exportacdo Falha
) E b atricul
B Gerar Movimento Folha | S | atricuia
I 0
[] Compenzacio Horas
[ Refeigies Livie atricula para Impresgdo no Cartdo Ponto

[ Miliplos Winculos |

Nesta secao, serdao configuradas as condi¢gdes que o sistema utilizara para apurar
a jornada do funcionario.

3.1 Vinculacao da escala de trabalho - Escala

Toda jornada de um funcionario esta ligada a uma escala de trabalho. A escala
define o fluxo de trabalho padrao (12x36, semanal, quinzenal, mensal ou outra) € é
essencial para que o sistema determine se houve horas extras ou faltas.

@® A escala pode ser fixa, repetindo-se semanalmente, ou programada, com
variagdes especificas (sempre atualizadas pelo RH).

3.2 Busca automatica de horario

Essa opcédo é util para funcionarios que podem ter variagbes em seus turnos de
trabalho sem prévia comunicag¢ao ao departamento pessoal. O WPE pode buscar e
aplicar automaticamente até trés horarios alternativos para evitar o registro de
faltas ou horas extras indevidas.

@® Importante: Nao configure nesta opcado o mesmo horario da escala padrao
do funcionario. A “Busca Automatica de Horario” deve ser usada apenas
para tratar excecoes.
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3.3 Organograma

O campo “Cédigo” serve para organizar o cadastro do funcionario dentro de uma
hierarquia previamente definida e cadastrada no sistema. Ele nio influencia os
calculos de apuracéo.

3.4 Assinalar

Na secao “Assinalar”, vocé indicara como o funcionario deve ser tratado emrelagao
a certas operacoes e integracdes.

@® Gerar Movimento para a Folha: Selecione esta opgdo se 0 movimento de
ponto do funcionario precisar ser exportado para o sistema de folha de
pagamento. Caso contrario, este funcionario nao sera incluido na
exportacéo.

@® Compensacao de Horas: Marque esta opcao se o funcionario estiver sob
um regime de compensacdo de horas, onde horas de falta podem ser
compensadas por horas extras.

O Atencao: Se esta opcao estiver marcada, o sistema nao permitira a
programacao de Banco de Horas para este funciondrio. Um
funcionario deve estar em regime de compensacado OU banco de
horas, ndo ambos simultaneamente. Detalhes adicionais sobre a
configuracdo de compensacgéao de horas serdo abordados em se¢des
posteriores.

® Refeicao Livre: Ative esta opcao se o funcionario puder registrar mais de
uma refeicdo por dia. Isso é util para situacbes especificas, como
funcionarios que acompanham clientes em almocos.

@® Miultiplos Vinculos: Permite que um funcionario possua mais de um
cadastro na mesma empresa ou CNPJ (ex: um cargo administrativo de
manha e um gerencial a tarde). O sistema gerencia automaticamente as
marcacoes do reldgio ponto para esses vinculos.

O Para marcagdes via modulos web (aplicativo ou portal do
colaborador), o funcionario podera indicar a qual vinculo o registro
pertence.

3.5 Exportacao de Dados para a Folha de Pagamento

Nesta secao, vocé pode ajustar como os dados do funcionario sdo apresentados
na exportacao para o sistema de folha.

@® Empresa Folha / Matricula Folha: Se os cédigos de empresa ou matricula
do funcionario no sistema de ponto forem diferentes dos utilizados no
sistema de folha de pagamento, vocé pode definir os valores
correspondentes aqui. O sistema usara esses dados no arquivo de
exportacéao.
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3.6 Matricula para Impressao no Cartao Ponto

@® Permite personalizar o numero da matricula que serd impresso no Cartao
Ponto, caso ele difira da matricula cadastrada no WPE ou no sistema de
folha de pagamento. Isso garante a padronizagdo visual conforme a
necessidade da empresa.

4. Controle de Acesso

Parametrizagao para integracdo com produto BMA Acesso.

5. Dados Complementares

A aba Dados Complementares armazena informacdes adicionais do funcionario
gue nao afetam diretamente os calculos de apuragcao no WPE, mas sao importantes
para consultas e emissao de relatérios.

Dados Cadastrais - Apurag3o Ponto  Controle Acesso  Dados Complementares  Histérico FungBies  Observagfies  REP/Quiosque/dpp  Tabelas Livies

Enderego Experiéncia

Logradouro [Rua, Avenida, ete...) Diaz

| [ O

Bairra CEF Wencimento

[ (00000 [ooo [o0/00/0000

Cidade uF Prorogagio

I = [0

Telefone Fiua Telefone Celular Data Mascimenta

DoD Numero ooD Numero

[00 00000000 [0 [ Donooooo [ooo00000

E-mail
Empresa

Pessoal

&

&

5.1 Informacées Adicionais
Vocé pode preencher dados como:
@® Endereco completo (logradouro, bairro, CEP, cidade, estado).
@® Telefone fixo e celular (com DDD).
® Data de nascimento.
@® E-maildaempresa e pessoal.

5.2 Periodo de Experiéncia

@® Registre os dias de experiéncia, a data de vencimento e por quantos dias a
experiéncia pode ser prorrogada.
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6. Historico de Funcgoes

Esta aba permite manter um registro detalhado das mudancas de funcao,
departamento e demais alocagdes do funcionario.

Dados Cadastrais  Apuragdo Ponto  Contiole Acesso  Dados Complementares  Histérico FungBes  Observagfies  REP/Quiosqueddpp  Tabelas Livies

Data Inicio Data Fim Observagio Departamenta Setor Seqd

6.1 Troca de Funcao/Alocacées

@® Na aba Historico Fungoes, vocé registrara as reclassificagdes, promogoes

ou quaisquer mudancas de fung¢do ou alocacado (Departamento, Setor,
Secéao, Centro de Custo).

Historico Fungdes
Data Inicial Data Final
[EEEF [oomooooo
Departamenta
[0 |
Setor
[0 |
Segdo
[0 [
CCusto
[0 [
Fungio
e

Oiganogiama

[0 [

Observagio

® A partirdaversao 11 do WPE, para alterar o cédigo da fungéo ou dos locais,
€ necessario criar um histoérico. O historico anterior sera automaticamente
encerrado com base na data inicial do novo registro.
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7. Observacoes

Esta aba permite manter um histérico detalhado e pertinentes sobre o funcionario.

@® AabaObservacgoes permite registrar anotacoes diarias sobre o funcionario,
podendo haver multiplas observagdes por dia, desde que com motivos
diferentes.

Obsenvagdo Funciondrio

Data Mativa
00/00/0000 0

Texto

[ sawar | [ sar |

@ E possivel gerar relatérios de observagdes por data ou motivo. Ao gerar o
relatério a partir da tela de cadastro do funcionario, o filtro sera
automaticamente definido para buscar apenas as ocorréncias deste
funcionario.

8. REP/Quiosque/APP

8.1 Vinculacéo de REPs

Esta secao é utilizada para vincular o funcionério aos coletores de ponto e gerenciar
senhas de marcacgéo.

Dado: Cadastrais  Apuragio Ponto  Conbole Acesso Dadoz Complementares  Histdrico Fungies  Observagiies  REP/Quicsque/dpp  Tabelas Livies

Yinculagdo REPs Grupos Supervisdo
REPs
Senha
App/BOT Excluir Senhas
- cmari]
[0 PDC/APP

[ Registro de Ponto WwWeb

Cadastrar/lterar Senha
[ Utiliza &PP Wers3io 3)

Quiosque/APP

[ Exige fota o App [Versio 3)

QR Code [Fara registro no App modo Quiosque]
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@® Vocé associa o funcionario ao(s) coletor(es) (REP - Registrador Eletronico de
Ponto) onde ele realizara suas marcagoes. Insira os cédigos dos coletores
separados por ponto e virgulas ou utilize a lupa para consultar os REPs
cadastrados.

@® Essas informacdes sao enviadas ao(s) coletor(es) se a opcdo “Enviar
Funcionarios” estiver marcada no servico BMAREP. Informagées como CPF,
PIS, senhas e até fotos (para reldgios compativeis) podem ser enviadas.

® Dica: Emimplantacdes maiores, avinculagio de coletores pode ser feita de
forma massiva através de rotinas especificas, sem a necessidade de
preenchimento individual para cada funcionario.

@® No campo Senha, vocé pode definir uma senha para o funcionario usar ao
registrar o ponto via teclado no REP, informando sua matricula.

8.2 App/BOT

A secao “App/BOT” na aba REP/Quiosque/APP permite configurar o acesso e
funcionalidades para o Portal do Colaborador e o aplicativo mdvel.

® Perfil: Selecione o perfil do colaborador para indicar o detalhamento das
liberacdes referentes ao registro de ponto via APP ou via BOT.

@® Cadastrar/Alterar Senha: Vocé pode cadastrar ou alterar a senha para
acesso ao aplicativo diretamente por esta tela.

O Caso o funcionario tenha um e-mail vinculado nos dados
complementares, ele podera realizar o primeiro acesso ou recuperar
a senha de forma autébnoma através dos recursos de “esqueci minha
senha”.

® QRCode (ParaRegistro Mddulo Quiosque no APP: O campo “QR code para
registro no app do modo Quiosque” permite ao RH gerar um QR Code que o
funcionadrio pode usar para registrar o ponto via médulo Quiosque dentro do
aplicativo.

8.3 Grupos de Supervisao
@® Relaciona o funcionario a grupos especificos para acesso ao moédulo
supervisor, permitindo que um supervisor monte e gerencie sua equipe. Esta

vinculagdo também pode ser feita de forma massiva em outras
configuragdes do BMA Ponto.

8.4 Exclusao de Senhas do Coletor Virtual

@® Esta opcéo (indisponivel em algumas versdes recentes do SAS) visa excluir
senhas de coletores virtuais.

8.5 Portal do Colaborador (PDC)

@® Registro de Ponto Web: Vocé pode permitir ou nao o registro de ponto via
PDC. Mesmo desmarcado, o funcionario ainda tera acesso ao portal para
gerenciamento e acompanhamento.

Utiliza App (Versao 3): Uso do APP - Verséao Anterior.

@® Exige foto no App (Versao 3): Indica foto obrigatdrio — Versao Anterior.
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9. Tabelas Livres

Esta aba permite associar o funcionario a tabelas personalizadas

@® A aba Tabelas Livres permite relacionar o funcionario a tabelas
personalizadas. Essas tabelas sdo geralmente usadas para consultas SQL e
relatérios complementares, sendo ativadas conforme a demanda e
necessidade especifica do cliente. Em implantagdes iniciais, normalmente
nao ha dados a serem vinculados aqui.

10. Adicionando a Foto do Funcionario

@® Para inserir a foto do funcionario no cadastro, clique no botao “Procurar”,
localize aimagem e dé um duplo clique.

Fata

® Recomendacao: Utilize imagens nos formatos GIF ou JPG, pois possuem
tamanho reduzido em comparacéao a outros formatos como BMP.

@® Afotocadastrada pode ser enviada automaticamente parareldgios de ponto
biométricos e € utilizada para conferir registros de ponto que realizam
capturade imagem, permitindo ao RH comparar a foto do registro com a foto
cadastrada.
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Cadastro de Perfil de Funcionarios

O perfil tem configuracdes que permitem liberar ou limitar acesso ao funcionario a
recursos de registro de ponto via APP ou BOT. E possivel liberar o acesso aos
recursos de forma personalizada.

1. Localizacdo no Sistema

Configuracdo de permissdes do app mobile e BOT WhatsApp por perfil.
Vinculagdo pode ser feita de forma coletiva ou individual no cadastro do

funcionario.

Localizagao:

@® Menu Lateral » Funcionarios > Perfil de Funcionarios

Pesquisar

b ¢ Pardmetros Gerais

b ” Pardmetros Empresa

4 P Funcionarios
‘&, Cadastro de Funcionarios
Yo Perfil de Funcionérios
(B3 Crachas
11 Lotes Funcionarios
}[: Transferéncias
@j Gerenciamento de Faces

2. Cadastro

B Perfil Funcienario = O *

Cadigo Descricéo
001 Padrdo Editar

.
Sair

Ao acessar a rotina séo listados os perfis cadastrados

® Novo: Criagcdo de novo perfil.
@® Editar: Edicao de um perfil ja cadastrado.

@® Sair: Sair da rotina/cadastro.

. 0000

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | SC




—
& BMA

SISTEMAS

3. Configuracao do Cadastro

3.1 Aba Aplicativo Mobile

E Perfil Funcionario Cadastro - X
Cadigo Descrigdo
2 Administrador

Aplicativo Mobile pPDC  BOT

Pemissdes: Configuragdes:
B Acesso
B Registro do Ponto Tipo Registro Ponto
@ Cartdo Ponto Livre -
8 Banco de Horas Localizagdo Obrigatdria
@ Justificativas Sim
B8 Aprovacdes
B Solictacies
Salvar Vincular Sair

Permissoes:

@® Acesso: Acesso ao aplicativo.

Registro de Ponto: Registro de ponto no aplicativo.
Cartao Ponto: Acesso ao cartdo ponto.

Banco de Horas: Acesso ao resumo do banco de horas.

Justificativas: Acesso a opgao de justificativas.

Aprovacoes: Acesso a aprovacao de documentos.
@® Solicitacoes: Acesso a solicitagdes.
Configuragoes:
@® Tipo Registro Ponto: Selecionar o tipo de registro utilizado.
O Livre: Nao exige foto.
O Selfie: Exige foto para registro.
O Facial: Valida a foto via controle facial.

@® Localizacao Obrigatéria: Sim ou Nao. Abrange a exigéncia de localizacao.
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3.2Aba PDC

E Perfil Funcionario Cadastro - X

Codigo Descrigdo

2

Administrador

Aplicativo Mobile PDC  BOT

Pemissdes:

B Acesso

@ Registro do Ponto
B Cartdo Ponto

B Banco de Horas
B Justificativas

8 Aprovacies

B Solicitagdes

[[) Envelopes

Salvar Vincular Sair

Permissoes:

Acesso: Acesso ao aplicativo.

Registro de Ponto: Registro de ponto no aplicativo.
Cartao Ponto: Acesso ao cartao ponto.

Banco de Horas: Acesso ao resumo do banco de horas.
Justificativas: Acesso a opgao de justificativas.
Aprovacoes: Acesso a aprovacao de documentos.
Solicitagoes: Acesso a solicitacdes.

Envelopes: Acesso a folha de pagamento (Integracdo com BMA Folha)
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3.3Aba BOT
Utilizagao de WhatsApp através de um BOT de registro de ponto.

E Perfil Funcionario Cadastro - X
Cadigo Descrigdo
2 Administrador

Aplicativo Mobile PDC  BOT

Pemissdes: Configuragdes:
B Acesso Tipo Registro Ponto:
Livre ~
@ Registro do Ponto
8 Justificativas Localizagao Obrigatdria:
Sim
Salvar Vincular Sair

Permissoes:

@® Acesso: Acesso ao aplicativo.

@® Registro de Ponto: Registro de ponto no aplicativo.

@ Justificativas: Acesso a opgao de justificativas.

Configuracoes:

@® Tipo Registro Ponto: Selecionar o tipo de registro utilizado.
O Livre: Nao exige foto.
O Selfie: Exige foto para registro.
O Facial: Valida a foto via controle facial.

® Localizacao Obrigatdria: Sim ou Nao. Abrange a exigéncia de localizagao.
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4. Botao Vincular

Tem a finalidade de alocar varios funcionarios ao perfil selecionado.

BB Perfil Funcionario Vinculo

- o x
1-Padri
Fitrar por qualauer campo. Fitrar por qualauer campo.
Outros Vinculos Funcinsrios Vinculados
Ed  Matricua Departamento st Marica Funcionéio Depatamerto  Funcao Pertl
IE 2
|2 Ester Roséngela A | Geral Analita de Sistemas []
IE) Rodhigo Rodigues | Geral Analista de Sistemas []
1 e Jhon Lenon Geral Analita de Sistemas []
s Kevin Marcelo Mels | Gerel Analita de Sistemas 2
1T |s #nderson Lorenzo ... | Gerel Bnalsta de Sistemas []
IES #breu Mota Administraivo | Consulor de tecnologia darfor.. |0
1 |s Lucas Bito Geral CONSULTORI []
1 ) Diego Alves Avina | Geral CONSULTOR | ) oo
1 | Analds Lopes Gerl CONSULTOR I [] >
EEE Lz Artonio Caval... | Geral Consuter de tecnologia dainfor... |0 Desvincular
1 e Athur Femando d__ |Geral CONSULTORI [] <
e Vinicius Ryan Costa |Geral Analita de Sistemas []
1 | ‘Samuel Manos! M... |Gersl CONSULTORI []
1 s Marcos Vinicius Ni__ | Geral Consultor de tecnologia da nfor.. |0
1| Josemara Mattins | Montagem Facitador de Montagem IV []

A tela é dividida em 2 quadrantes, o primeira a relagado de funcionarios, que pode
ser filtrada de forma livre através da pesquisa

1- Padrdo
Anal
Outros Vinculos
Est Matricula Funcionario Departamento Fungéo Perfil
1 1 Funcionario Dema... |Geral Analista de Sistemas 2
1 2 Ester Rosangela A... | Geral Analista de Sistemas 1]
1 4 Jhon Lenan Geral Analista de Sistemas 0
1 5 Kevin Marcelo Melo | Geral Analista de Sistemas 2
1 6 Anderson Lorenzo ... | Geral Analista de Sistemas 1]

Marcando o funcionario, ao confirmar no campo “vincular”, o funcionario é movido
do quadrante da esquerda para direita. Que por sua vez também pode ser
pesquisado de forma livre. Para desvincular, deve ser marcado o funcionario da
direita e movido através do botao “desvincular”.

Fittrar por qualgquer campo...

Funcinarios Vinculados
Est Matricula

Funcionario

Departamento Fungdo Perfil

Funcionario Demonstragdo Geral Analista de Sist...

Rodrigo Rodrigues Analista de Sist...
Vinicius Ryan Costa Analista de Sist...
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Cadastro de Crachas

Estas configuragdes complementares sdo essenciais para o controle adequado de
acesso e calculo de direitos trabalhistas.

1. Localizacao no Sistema

7

O cadastro de crachas é utilizado quando existe diferenga entre o cdodigo da
matricula do funcionario e o numero do seu cracha de identificagéo.

Localizagao:

@® Menu Superior » Funcionarios > Crachas
® Menu Lateral » Funcionarios » Crachas

L =2 X

Funcicnarics Crachas  Transferéncias

Cadastros Trasnferéncias

Pesquisar.

b g® Pardmetros Gerais

b g Pardmetros Empresa

4 # Funcionarios
.&,Cadastrode Funcienarics
30 Perfil de Funcionarios

er. Crachas

JR Lotes Funcicnarios
){: Transferéncias
Ej' Gerenciamento de Faces

17.2 Utilizacao

Situacoes Tipicas:

® Empresa utiliza numeragdo sequencial para crachds independente da
matricula

Funcionarios possuem crachds temporarios com numeracao especifica

Sistema de controle de acesso utiliza codigos diferentes do ponto

® Necessidade de rastreamento especifico de crachas fisicos
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17.3 Configuracao do Cadastro

E APOW2006-010 Crachés Provisérios
Arquivo
©C O x 3 =
| Cadigo Cracha
; | 1
D ata Inicial Hora Inicial
[0 /082025 [on:00
Geral
Funcionario
Estabelecimento Matricula
1 | 7] Q
| Data/Hora Final
|
| [rata Final Hora Final
00000000 00:00
Menzagem
|Digile a Matricula do Funcionario
—d

Campos Obrigatérios:

Cadigo Cracha: Numeracéao fisica do cracha
Data Inicial: Data de inicio de utilizagao do cracha
Estabelecimento: Local onde o cracha sera utilizado

Matricula do Funcionario: Vinculagdo com o cadastro do funcionario

Data Final:

Crachas Provisorios: Informar data de validade
Crachas Definitivos: Deixar zerado

Baixa de Cracha: Informar data da baixa quando necessario

Crachas Temporarios:

Relatdrios de crachas a vencer/baixados
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Cadastro de Justificativas

O cadastro de justificativas é essencial para o gerenciamento adequado das
marcacbes de ponto, permitindo a inclusdo de batidas manuais ou a
desconsideragao de registros incorretos.

1. Localizacao no Sistema

@® Menu Lateral » Parametros Gerais > Justificativas

Pesquisar.

4 P Pardmetros Gerais
Cadastro de Empresas
P @ Coletores
I= Situagdes
(=] Justificativas
Feriados

ﬁ Fungdes
2. Tipos de Justificativas

2.1 Justificativas de Incluséao

@® Utilizadas para justificar batidas manuais quando o funciondrio nao
conseguiu registrar o ponto normalmente

® Exemplos comuns: “Esqueceu a batida”, “Equipamento com defeito”,
“Auséncia temporaria do local”

@ Estas justificativas permitem ao RH incluir manualmente registros de ponto
que nao foram capturados pelos coletores

2.2 Justificativas de Desconsideracao:
@® Utilizadas para desconsiderar batidas feitas de formaincorreta ou duplicada

® Exemplos comuns: “Batida duplicada”, “Batida irregular”, “Erro de
marcacao”

@® Permitem eliminar registros que foram capturados incorretamente pelo
sistema
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3. Processo de Cadastramento

1. Acesse a rotina de justificativas através do menu lateral

B 2row0018-009 Justificativas — X
E Cadastro Justificativas = =

Cod. Tipo Descricao Arguiva

1 Incluzdo Esqueceu E_a @ o o x E

Geral

Cédigo
o Q

Tipa

Descrigio

Q

Menzagem
L link

o Codigo da Justificativa

[ Nove | [ Ean

2. Clique no botao “Novo” (icone de adi¢ao) na parte inferior da tela
3. Selecione o tipo de justificativa (Inclusdo ou Desconsideracao)
4. Preencha a descricdo clara e objetiva da justificativa

5. Salve o registro para disponibilizar a justificativa no sistema

Aplicacao Pratica: As justificativas cadastradas ficam disponiveis nas rotinas de
acerto de movimento, permitindo que o RH selecione a justificativa apropriada ao
realizar corregdes nos registros de ponto dos funcionarios.
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Cadastro de Motivos de Abono

Os motivos de abono sao utilizados para classificar e justificar a concessao de

abonos em situagbdes especificas como faltas, horas extras, auséncias ou

afastamentos.

1. Localizacao no Sistema

Menu Lateral » Parametros Gerais » Motivos de Abono

Pesquisar.

4 ¢ Pardmetros Gerais
Cadastro de Empresas
b @ Coletores
i= Situagfes
(= Justificativas
Feriados
ﬁ Fungdes
% Sindicatos
(=1 Motivos Abono
(=] Motivos Observagdes

2. Caracteristicas (Motivos de Abono)

Permitem categorizar diferentes tipos de situacdes que justificam o abono
de horas

Facilitam a geracao de relatdrios especificos por tipo de abono (SQL)

Auxiliam no controle e auditoria dos abonos concedidos

2.1 Exemplos de Motivos de Abono

Declaragdo médica (para abono de algumas horas por consulta médica)
Atestado médico (para abono de dias completos)

Licenca maternidade/paternidade

Comparecimento em 6rgaos publicos

Participagcdo em treinamentos

Doacéo de sangue

Casamento (licenca gala)

Falecimento em familia (licenca nojo)
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3. Processo de Cadastramento

1. Acesse a rotina através do menu Parametros Gerais

B APOW0010-007 Motivos Abono = [m] x
Cadigo Descrigio
B Cadastro Motivos Abono = X
Arquivo
® COxI[=
Cadigo
[ Q
Descrigio
|
< Mensagem
[Digite o Cadigo do Mative
r a

[ Novo ] [ Editar ] I Sair I

2. Clique no botao “Novo” para criar um novo motivo

3. O sistema gerara automaticamente um codigo sequencial
4. Preencha a descricdo detalhada do motivo de abono

5. Salve o registro para disponibilizar o motivo no sistema

Utilizacao: Os motivos de abono séo utilizados na aba “Abono” da conferéncia de
movimento, permitindo ao RH especificar exatamente o motivo pelo qual
determinadas horas estdo sendo abonadas.
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Cadastro de Motivos Observacoes

Este cadastro permite criar categorias para as observagdées que podem ser

lancadas no cadastro dos funcionarios, facilitando a organizacéo e classificacao

das anotagoes.

1. Localizacao no Sistema

@® Menu Lateral » Parametros Gerais > Motivos Observagoes
Pesquisar | ||L||i

4 P Pardmetros Gerais
Cadastro de Empresas
b (D Coletores
i= Situagdes
=] Justificativas
Feriados
ﬁ Fungdes
% Sindicatos
=] Motivos Abono
=] Motivos Observacbes

2. Finalidade dos Motivos de Observacoées:

Padronizar as categorias de observagoes sobre funcionarios
Facilitar a busca e filtros em relatdrios de observagdes
Organizar as anotacoes por tipo de ocorréncia

Permitir analises estatisticas das observacoes registradas

2.1 Exemplos de Motivos de Observacées

Adverténcia verbal

Elogio por desempenho
Reclamacao de cliente
Sugestao de melhoria
Participacdo em treinamento
Alteracao de horério temporaria
Observacao médica

Questodes disciplinares

Reconhecimento por mérito
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3 Processo de Cadastramento

1. Acesse arotina de motivos de observacoes

E FOLWOO010-007 Motives Observagbes = *
Arquive
i
N+ > X0
|
Codige: 1]
Descricao: |
Menzagem

|Motivo de Alteragdo Salarial

2. Clique no botao “Novo” para adicionar um motivo

3. O cddigo sera gerado sequencialmente pelo sistema
4. Insira uma descricao clara e especifica do motivo

5. Confirme o cadastro para disponibilizar o motivo

Integracao com Cadastro de Funcionarios: Os motivos cadastrados ficam
disponiveis na aba “Observacdes” do cadastro de funcionarios, permitindo que
multiplas observagdes sejam registradas para o mesmo funcionario no mesmo dia,
desde que utilizem motivos diferentes.
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Cadastro de Tabelas Livres

As tabelas livres sao estruturas personalizaveis que permitem armazenar
informacgobes adicionais especificas das necessidades de cada empresa.

1. Localizacao no Sistema

® Menu Lateral » Parametros Gerais = Tabelas Livres

Pesquisar ‘ ‘

4 Parametros Gerais e
Cadastro de Empresas
b (D Coletores
£= Situagdes
= Justificativas
Feriados
H Funcses
£ Sindicatos
=) Motivos Abono
(=) Motivos Observagées
2 Lotes
[ Tabelas Livres
{8 Configuragbes Gerais
m Coleta Automatica

2. Caracteristicas das Tabelas Livres

@® Estruturas de dados customizaveis conforme necessidade do cliente

@® Podem servinculadas ao cadastro de funcionarios

@® Utilizadas para consultas SQL e relatérios complementares

@® Permitem armazenar informacoes ndo contempladas nos campos padrao
2.1 Estrutura de uma Tabela Livre:

@® Coadigo da Tabela: Identificador Unico da tabela

® Nome/Apelido: Descri¢cdo da tabela para identificagcao

@® Campo de Valor: Opcional, para armazenar valores numéricos

@® Itens da Tabela: Registros especificos dentro da tabela

2.2 Processo de Criagao:

1. Acesse arotina de Tabelas Livres

Arguivg Cadastro Tabelas Livres X
= Ja N
X[
[ 00001 - Diversos
Geral
Cédigo Tabela _—
[® Tipo Campo Yalor
Nore Nao Utiiza v
[
Apeiido Walor
[ Quartidade
Percentual
Tipo Campo Valor Data
Nao Utiza . Hora
Menzagsm
|Ilin|-n o Cédigo Tabela

iy | | T

Nova Tabela Mo ftem ﬁ
— _ — _ 4
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2. Clique em “Nova Tabela” na parte inferior da tela

3. Defina o codigo, nome e se utilizara campo de valor
4. ApOs criar a tabela, adicione os itens necessarios:

5. Cligue em “Novo Item”

% SDMWO0017-003 Tabelas Livres - X

| Arquive

B85 boxe

Geral

Tabela Livre 00001 - Diversos X

Cédigo ftem
o
| Descrigio

\
Apelido

I

Mensagem
“lﬁll‘lﬂ o Cadigo Item

6. Preencha a descricdo do item

7. Informe o valor se aplicavel

8. Configure a tabela em “Configuragcdes” para disponibilizar no cadastro de
funcionarios

2.3 Exemplos de Uso:

@® Classificacao de funcionarios por area de atuacao especifica
Categorizagao por nivel de acesso a sistemas
Agrupamento por projetos ou clientes atendidos

Classificacao por tipo de contrato especial

Categorizagao para relatorios gerenciais especificos
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Desconto DSR

A rotina de Desconto DSR (Descanso Semanal Remunerado) é fundamental para
configurar as regras que determinarao a perda do DSR por parte do funcionario.
Essas regras podem ser aplicadas com base no dia da ocorréncia, na semana, no
numero de ocorréncias ou na quantidade de horas de faltas ou atrasos.

1. Localizacao no Sistema

Localizagao:

e Menu Lateral » Parametros Empresa > Desconto DSR

Pesquisar

b g Pardmetros Gerais

4 P pardmetros Empresa
{8} Configuragéo Empresa
Estabelecimentos/Filiais
l(: Locais
@ Horarios
'¢ Crganograma

P Escalas
{} Cercas Virtuais

:0 Cadastro de Funcicnarios
53 Crachas

‘l Lotes Funcicnarics
)(:Transferéncias

QE Desconto DSR

2. Cadastro

Nesta aba, sdo definidas as configuragdes basicas de como o desconto do DSR
sera processado pelo sistema.

E APOW0102-011 Desconto DSR — *

Arquivo

BaE

Geral Avancado

Configuractes

Tipo Desconto DSR Descontar DSA Ferado Dia Desconto Feriado
Mavimento de Ponto ~ Sim ~ DSR Escala ~
Situagfes
Cadigo Descrigio Periodo Limite por Quantidade
0] Q, Semanal Horas ~ 0.oo
Cadigo Descrigio Periodo Lirnite: Huantidade
03 Faltas Injustificada Semanal Horas 713
Mensagem

[Cédigo do Situagao
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2.1 Aba Geral

Tipo de Desconto: Este campo define 0o momento e a forma como o desconto do
DSR sera aplicado:

® Movimento de Ponto:

o Ao selecionar esta opcgéo, o sistema realizara o desconto do DSR
diretamente no movimento de ponto do funcionario.

o O desconto seré registrado de acordo com a situacido configurada
como "Horas Falta Repouso"” em **Pardmetros Empresa >
Configuracdes™*.

o lIsso significa que o impacto do desconto serd visivel na apuracao
diaria e nos relatérios de ponto do funcionario.

@® Somente na Exportacao para a Folha:

o Ao selecionar esta opgao, o desconto do DSR ngo sera calculado no
movimento de ponto do funciondrio nem sera exibido em seu Cartao
Ponto no sistema.

o O desconto sera efetuado somente no momento da geragédo do
movimento de ponto para o sistema de Folha de Pagamento.

o Essa opgao é util para empresas que desejam que o desconto seja
tratado exclusivamente no sistema de folha, sem impactar a
visualizag&o do ponto no BMA Ponto.

Desconto DSR Feriado

@® Este campo permite definir se o feriado devera ser descontado juntamente
com o DSR da semana.

@® Ao ativar essa opcao, se houver uma perda de DSR na semana que contém
um feriado, o sistema podera gerar um desconto correspondente a dois
DSRs (o DSR semanal e o do feriado), dependendo das regras da empresa.

Dia Desconto Feriado

@® Estecampo especificaquando o desconto referente aoferiado, caso ele seja
descontado, sera aplicado.
® Opcoes:
o No préprio dia do Feriado: O desconto sera efetuado na data do
feriado.
o No dia do DSR da escala: O desconto sera efetuado no dia que
corresponde ao DSR na escala de trabalho do funcionario para
aquela semana.
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Regras Detalhadas para Perda do DSR por Situacao de Falta

Além das configuragbes gerais, é possivel especificar as condicoes para a perda do
DSR para cada tipo de falta, atraso ou saida antecipada.

e Cadigo: Selecione a situacao (ex: "Horas Atraso", "Faltas Normais") que
pode gerar a perda do DSR.

e Periodo: Defina se a avaliacao da perda sera Diaria (condicao atingida em
um dia) ou Semanal (acumulo na semana).

e Limite: Especifique a métrica para o limite:
o Horas: Se ototalacumulado da situagao exceder um tempo definido.

o Ocorréncias: Se o numero de vezes que a situacao se repetir exceder
um valor definido.

¢ Quantidade: Informe o valor numérico que, ao ser atingido ou superado,
acionard a perda do DSR (ex: 30 minutos de atraso, 2 ocorréncias de falta).

2.2 Aba Avancado

Nesta aba, sdo configurados tratamentos especificos para a perda do DSR,
especialmente em periodos de transicao de meses.

E APOW0102-011 Desconto DSR — X

+ Arquive

BO®

Geral  Avangado
Desconto DSR Ultima Semana [Més Anterior)
Mes v

Situagio de Desconto DSR Ultima Semana

28 [Desconta DS Mes Ant

Desconto DSR Ultima Semana

@® Este campo é crucial para empresas que utilizam periodos de ponto que
abrangem dois meses (ex: do dia 26 de um més ao dia 25 do més seguinte).

@® Ele define como sera tratado o desconto do DSR para faltas que ocorrerem
na ultima semana do periodo de ponto, mas que techicamente caem no més
anterior ao fechamento da folha ou inicio do novo periodo.
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@® Opcoes:

o Mes:

= (O desconto do DSR sera efetuado no ultimo dia do periodo de
ponto atual, mesmo que a ocorréncia da falta tenha sido no
més anterior.

= |sso garante que o desconto seja consolidado no periodo de
apuracdo em que a falta ocorreu.

o Préximo Més:

=  (Odescontodo DSRreferente ao més anterior sera efetuado no
primeiro DSR da escala do periodo de ponto atual.

= Essa opcgao "posterga" o desconto para o inicio do novo
periodo, alinhando-o com o fechamento da folha.

Situacao de Desconto DSR Ultima Semana

® Este campo permite informar uma situagao especifica para o desconto do
DSR referente a ultima semana do periodo, caso a empresa deseje separa-
lo da situacao padrao de desconto de DSR utilizada nas demais semanas.

® Isso proporciona maior granularidade nos relatérios e na contabilizacao dos
descontos de DSR.
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Lotes

A rotina de lotes de funcionario tem a finalidade de agrupar os funcionarios em
lotes. Para cadastramento:

1. Localizacao no Sistema e Cadastramento Lotes

Localizagao:

e Menu Lateral » Parametros Gerais - Locais

B roLwo019-006 Lotes — X
Arquivo

[+ « > X 0

Cédiga: . &

Descrigio: |

Menzagem

[Cédigo do Lote

@® Coddigo: Sequencial ou informado pelo usuario.
@® Descricao: Descricdo do Lote.

2. Lotes Funcionarios

Visa vincular o lote ao funcionario.

Localizacao:

e Menu Lateral » Funcionarios » Locais Funcionarios

| B APOW2012-007 Definigio Funcionarios por Lote - X
| Arquivo
x @ >
| Cadigo Lote
T—a | |
Estabelecimento Matricula ‘
0 [ 1

Est Matricula Nome

Mensagem

|Digile o Cédigo do Lote

@® Coaodigo Lote: Selecionar o lote.
@® Coadigo Estabelecimento: Selecionar o estabelecimento.
® Numero de Matricula: Informa a matricula do funcionario e inclua.
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Cercas virtuais

1. Localizacao no Sistema

Localizacao:

e Menu Superior » Pardmetros > Cercas Virtuais
e Menu Lateral » Parametros Empresa > Cercas Virtuais

mmnciorﬁrios Movimento  Relatorios Banco de Horas  Utilitdrios  Ajuda
= 2 8 & H <O O
O = & & F

Coletores Situagdes Sindicatos Fungties Configurages Estabelecimentos Locais Herdrios Escalas Cercas Virtuais
Gerais Empresa

Pesquisar Dashboard Geral Etras  Fattas  Afastamentos  Banco de
001 - BMA SISTEMAS LTDA

by Pardmetros Gerais
4 P parametros Empresa

{8} Configuragdo Empresa m Periodo de Apuragéo

Estak:.lelecimentos.fFiIiais 07/2025

G} Hc;c:ilr?os Inicio Eim

(" Crganograma 01/07/2025 31/07/2025
|> sscales ﬁ-.:szzaradsﬁni;é:u do periodo

£} Cercas Virtuais

@ PROPOSITO DO RECURSO

O recurso Cercas Virtuais permite que a empresa verifique se o colaborador
registrou o ponto nos locais previamente acordados, oferecendo controle
geografico completo sobre as marcagoes de ponto da equipe.

2. Cadastramento

Cercas Virtuais | Vinculos

Novo Salvar Excluir
Cercas Virtuais
Informagges Drag a column here to group by this column.
Desdicio Notificaio [ e
BMA Sistemas Fora v
+ |Ba Sistemas Rua Dona Francisca
Endereco Raio em metros
Rua Dona Francisca, 8300, Zona Industrial Norte, Joinville, Santa Catarina, BR | | Pesquisar | [sp v

fip
,M"FJI.U/[ b

s

&

T 'ﬂ%\ Perini Business &S ”
b Park b
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=/ 2.1 Campos de Configuragao: @
5 Descricao

e Funcao: Identifica o local da cerca virtual

e Exemplos: "Matriz Sd0 Paulo”, "Obra Centro", "Cliente ABC"

o Dica: Use nomes claros e especificos para facilitar identificagcao
Notificacao

e Opcoes Disponiveis:

o Dentro do Raio: Gera alerta quando marcacéo é feita DENTRO da
area

o Forado Raio: Gera alerta quando marcacao é feita FORA da area
e Uso Comum: "Fora do Raio" para monitorar desvios
© Endereco
e Funcgao: Define o ponto central da cerca virtual
e Formato: Endereco completo ou ponto de referéncia
e Exemplos:
o "Ruadas Flores, 123 - Centro - Sdo Paulo/SP"
o "Shopping Center Norte - Sdo Paulo"
“, Raio
e Funcao: Define a area de abrangéncia em metros
e Opgdes Comuns: 25m, 50m, 100m, 200m, 500m, 1000m
e Recomendacao:
o Escritérios: 100-200m
o Obras/Fabricas: 200-500m

o Areas Rurais: 500-1000m
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. 2.2DICAIMPORTANTE DE CADASTRAMENTO

Processo de Localizagao:

1.

2.

3.

4.

Informe o0 endere¢co no campo "Endere¢o"

Clique em "Pesquisar"

O sistema incluira o marcador no mapa automaticamente

Se necessario, selecione uma opgéao da lista de sugestdes apresentada

3. Vinculo

© 3.1 Associacao de Colaboradores

As cercas cadastradas devem ser vinculadas a equipe de colaboradores para
ativacdo do monitoramento.

D

Cédigo:

Novo

Tipa Vincula
Departamento

Cercas Virtuais | Vinculos

Editar Salvar Excluir

Detalhes da Cerca Virtual

00001

Descricio:  BMA Sistemas

Endereco: Rua Dona Francisca, 8300, Zona Industrial Norte, Joinville, Santa Catarina, BR Raio: 50 metros

Data Inicio Data Fim
w | |22/07/2022 W | 22/08/2022 v

Departamentos para vinculo

Codigo Descrigio Cadigo

Departamentos vinculados

Descrico

4 COMERCIAL S

1| ADMINISTRATIVG

7 COMUNICACAD

3 DESENVOLVIMENTO
& FINANCEIRO

3 LIMPEZA

& QUALIDADE

e

<<

2|SUPORTE

lal Opcgodes de Vinculagao:

2% Tipo s Descrigdo

Funcionario Vinculacgao individual

Departamento Setor completo

. Quando Usar

Casos especificos,
vendedores externos

Equipes que trabalham no
mesmo local
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2% Tipo =* Descricao © Quando Usar
L Controle mais granular por
Setor Subdivisdo do departamento |
area

Secao Grupos especificos Equipes especializadas

. Funcionarios com Horarios Especificos de
Horarios . .

determinado horario controle.

%% Configuragées do Vinculo:
e Datalnicio: Quando a cerca passa a valer para o colaborador
o Data Fim: Quando a cerca expira (opcional)
e Status: Ativo/Inativo

4. Cards

Para utilizar o recurso, é necessario ativar o card Cerca Virtual no menu principal
do sistema.

B corfiguraciio Dashboard Geral

Funcionarios ./_\ Ocorréncias CantBes/Cards Gréficos
Ativos  Admitidos  Demitidos Ocorréncias no conferidss Configurar Movimento Ocorréncias
16 0001 0000 9 Funcionarios Exiras
Vencimentos Faltas
Acessar o cadastro de funcionarios Acessar a conferéncia do movimento Banco de Horas Afastamentos
Marcagdes Banco de Horas
Coletores ¥l SolicitagBes V|
a Afastamentos/Abonos Extras e Faltas T &

2 » Cercas Virtuais [ Aprovagdes
Afastamentos Abonos. Extras Faltas. Funcionérios com MarcagBes
0001 0000 00:04 21:00 » Cercas Virtuais [

Ace: nto Ace: ento
. () visualizar detalhamento das cards e graficas
Marcactes Coletores
Coletadzs  Uttima Coletores/Reps
33 24/05/2022 14:55 2 g Cerca Virtual
Acessar aconferéncia do movimento Acessaro cadastro de coletores Notificagges
0018
Acessar marcagdes x cercasvirtuais
o
Como Ativar:
.

1. Acesse o0 Menu Principal
2. Localize o card "Cerca Virtual"

3. Clique para ativar o monitoramento
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FUNCIONALIDADES DO CARD @

Monitoramento de Notificacoes

Contador Visual: Exibe numero de alertas pendentes

Atualizacao Automatica: Notificagcoes em tempo real

Indicadores Coloridos: Status visual das situacdes

© Acesso Rapido ao Monitoramento
Contador de Notificagcoes: Clique para acessar detalhes

Link "Acessar marcagdes x cercas virtuais": Acesso direto a rotina
principal

Dashboard Integrado: Visdo geral das situagdes

DICAS IMPORTANTES

lal Geracao de Notificacoes
As notificagbes sdo geradas automaticamente de acordo com a configuragcao

definida no cadastro da cerca (dentro ou fora do raio).

@ Acesso ao Monitoramento Detalhado

Tanto o contador de notificagdes quanto o link "Acessar marcagoes x cercas
virtuais" direcionam para a rotina principal de monitoramento, onde & possivel

analisar todas as marcag¢des em detalhes.
5. Fluxo de Implementacéao

Checklist de Configuragao:

1. CADASTRAR CERCA
¢ Definir descri¢ao clara
* Configurar tipo de notificagéo
¢ Inserir enderego e pesquisar

¢ Ajustar raio adequado
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2. VINCULAR COLABORADORES @
e Selecionar funcionarios/departamentos

* Definir periodo de validade

e Ativar vinculos

3. ATIVAR MONITORAMENTO
¢ Habilitar card no menu principal
e Verificar funcionamento das notificagbes

e Testar acesso as rotinas de monitoramento

Proximos Passos: Apds a configuragao das cercas virtuais, utilize as rotinas de
monitoramento para acompanhar as marcagbes e tomar acdes conforme
necessario para garantir compliance com os locais de trabalho estabelecidos.

000
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Gerenciamento de Faces

Permite vincular funcionarios ao sistema de validacao facial para registro de
ponto, oferecendo maior seguranca e praticidade no controle de acesso.

Nova rotina para integracdo das faces ao ambiente AWS, permitindo o uso da
biometria facial no aplicativo.

Necessario criar conta na AWS e informar as credenciais via
botao Configuracgoes.

1. Localizacao no Sistema

Localizagao:

e Menu Superior » Parametros > Cercas Virtuais

Pesquisar

b g Pardmetros Gerais

b g® Pardmetros Empresa

4 Funcionarios
30 Cadastro de Funcicnarios
.&, Perfil de Funcionarios
(&3 Crachas
B Lotes Funcionarios
}(: Transferéncias
@j‘ Gerenciamento de Faces

2. Cadastramento

Ao acessar a rotina, é aberta a relagcado de funcionarios e o menu de configuracoes
a direita. Para o primeiro acesso, € necessaria configuragdo do AWS.

B Gerenciamento de faces para identificacdo no aplicativo mobile (AWS Callection) = o X

Extemalld (Id na
AWS) PP

00003 DESENVOLVI... |3726 DESENVOLVED..

4334171966 | Funcionario Matricula 42 | 1 00002 SUPORTE 10 SUPORTEV

Total: 3 Acturior
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2.1 Primeiro Acesso

O primeiro acesso implica na configuragao do servidor AWS.

-
B configuracdes - 0 X
Configurages AWS
Salvar
Access Key
SEBEERBORRRERRORRR N Sair
Secret Key

Region (Ex. us-east-1)

us-east-1

Testar Configuragdes

Outras Configuragdes

% Acuracidade minima para considerar valido

(Y=

5% ~

Listar Fotos no Grid

Configuracao:
e Access Key: Informar a chave de acesso fornecida pelo servidor.
e Secret Key: Informe a senha da chave fornecida.
e Region: Informe aregiao vinculada.
o Testar Configuragoes: Testar a conexdo se esta valida.
Outras Configuragoes:

e % Acuracidade Minima para Considerar Valido: Informar a aproximagéao e
verificacdo % para validar aimagem e relacionar a batida do ponto. Indicado
uso de 95%.

o Listar fotos no grid: Marque esta opcéao para listar as fotos no Grid.

2.2 Botoes

Os botdes permitem a manutencdo do recurso.

Criar Colecdo: Cria a colecdo de imagens (base de dados) no AWS. E obrigatdria a
criacao de uma colecao para em seguida vincular os funcionarios que fardo uso do
recurso de reconhecimento facial.
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Recarregar Colecao: Recarregar a colecao
atualizada presente no AWS.

Criar coleg&o

Recarregar colecéo

Incluir Funcionario: Ao selecionar o um
L D funcionario e acessar estafuncao, é criadoum ID
Excluir funcionario de acesso no AWS e confirmada incluséo para

uso do reconhecimento facial.

Excluir Funcionario: Ao selecionar o um
funcionario e acessar esta fungao, € excluido o
ID de acesso no AWS e confirmada excluséo para
uso do reconhecimento facial.

Configuracdes: Acessa e revisa as
configuracdes AWS.

Validar Faces Marcagdes: Confere as
marcacdes registradas via Mobile x a
identificacdo da foto das batidas. Apresenta

detalhes sobre 0 % de acuracidade e listagem da
Validar Faces Marcactes marcag()es.

Configuractes

=] 2.4 Validar Faces Marcacoes

B validar faces das marcagdes mobile - 0 X
o=y a " Data Inicial Data Final
Est. Matricula Funcionario Data/Hora Marcagdo Cadastro Selfie Status % Acuracidade z - s o
1 1 EDUARDA LUISA 14/08/2025 10:14 Ok 99.96% Status
Todas v
1 12346 Estagiario 2 14/08/2025 1622 Ok 99.99% Pesquisar
1 12346 Estagiario 2 14/08/2025 1624 Ok 99.99%

Foto Cadastro

1 12346 Estagiario 2 14/08/2025 1625 Invalido 059%

1 42 THIAGO DE OLIVEIRA 14/08/2025 1622 Ok 99,99%

1 42 THIAGO DE OUVEIRA 14/08/2025 1624 Ok 100,00%

1 42 THIAGO DE OLIVEIRA 14/08/2025 1625 Invalido

Sao listados no grid os funcionarios de acordo com o filtro aplicado.

o Filtro de Data Inicial e Final: Informar o periodo a ser avaliado.
o Status: Marcacgoes coletadas invalidas ou todas as marcacgdes.

Ao selecionar a foto, sdo apresentadas as fotos do cadastro a da marcacgao para
avaliacéao.
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= 2.5 Grid

Listagem de funcionarios da empresa, com opgao de filtro em qualquer campo em

uma unica opgao de busca. A coluna ExternallD indica o usuario vinculado no

AWS.

]
[Ansista |
[ Camegar somente funcioniios no inchusos na identficio facial

Foto Extemalid (id na AWS) CPF Nome Empresa Estab Matricula
»
84247597027 RUBENS BORBA 1 1 0
i 16089160903 | Gabriele 1 1 5001
. 12345678909 12345678909 | EWERTON LUIS 1 1 1245
” 80591023032 80591023032 | THIAGO DE OLIVEIRA 1 1 2
87125666086 | FUNCIONARIO DEMONSTRACAO |1 1 99%3
. 11805836048 11205836048 | CRISTIANO MENDES SILVA 1 1 3

00001 Suporte Tecnico

00001 Suporte Tecrico

00001 Suporte Tecrico

00004 Administrativo

00001 Suporte Tecrco

00001 Suporte Tecrco

Funclo

2144 Analsta de Suporte

2144 Anaista de Suporte

2523 Anaiista de recursos

2144 Analsta de Suporte

2144 Analata de Suporte

2144 Anaista de Suporte

11500 ANALISTA SUPOR
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2. Trabalhando com BMA Ponto - Movimentacao

Introducao aos Recursos de Movimento do BMA PONTO

© O Ecossistema Completo de Gestio de Ponto

A Movimentagao do BMA PONTO é muito mais que um simples sistema de controle
- € um ecossistema integrado e inteligente que transforma a gestao de ponto em
uma experiéncia fluida e estratégica. Desde a definicao criteriosa dos Periodos de
Apuragao que garantem a integridade temporal dos dados, passando pela Coleta
de Marcagbées que conecta multiplas tecnologias (reldgios biométricos,
aplicativos mobile, portais web), até chegar na Conferéncia por Periodo - o
verdadeiro centro de comando onde cada situacdo ganha vida e solugdo. E como
ter um assistente virtual especializado que néo apenas coleta e organiza
informacodes, mas oferece as ferramentas exatas para transformar dados brutosem
decisdes inteligentes e acdes precisas.

%’ Da Coleta a Decisao: Inteligéncia em Cada Etapa

A jornada comega com a Coleta de Marcagoes - seja através de relégios REP-C
com biometria avancada, aplicativos REP-P para trabalho remoto com
geolocalizacao, ou portais PDC para maxima flexibilidade. Cada batida coletada
passa pelo rigoroso controle do Periodo de Apuracao, que funciona como um cofre
digital protegendo dados ja processados. Para situagoes que exigem agilidade, a
Conferéncia por Dia oferece uma visao microscépica com filtros inteligentes que
identificam exatamente o que precisa de atencao. Ja a Conferéncia por Periodo
eleva a gestdo a um nivel estratégico, onde através de suas abas especializadas -
Movimento, Marcagoées, Situagoes, Afastamentos, Horarios, Escalas, Abonos e
Justificativas - vocé tem controle total sobre cada aspecto da jornada de trabalho.
O resultado é uma gestdo humanizada que combina precisdo tecnoldgica com
flexibilidade operacional, transformando complexidade em simplicidade e
elevando o controle de ponto a um novo patamar de exceléncia empresarial.
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Periodo de Apuracao

A correta configuracao do periodo de apuracao é fundamental para a organizagao e
o bloqueio de dados ja processados, garantindo a integridade das informacdes do
ponto.

1. Acesso ao sistema

Localizagao:

e Menu Lateral » Movimento > Periodo de Apuragao
e Menu Superior » Movimento > Periodo de Apuracao
e Dashboard > Periodo de Apuragéao > Acessar a definicao do Periodo

E Pardmetros  Funcionarios Relatorios  Banco de Horas  Utilitdrios  Ajuda
= 9
3, ) o v/ =

Pericdo de Apuragdc  Coleta Marcagdes  Central PDC  Conferéncia por Periode Conferéncia por Dia Mapa Marcagoes

Periodo Importagdo Conferéncia

Pesquisar. Dashboard Geral Edras Faltas Afastamentos Bancode b

[ .u? Pardmetros Gerais I e SIENES

b g Pardmetros Empresa

4 & Movimento #fmY Periodo de Apuracdo
Periodo de Apuracdo 07/2025
JX Programagio Coletiva
i‘ Coleta das Marcagdes
@ﬁ Central PDC
o Cenferéncia por Pericdo
0 Conferéncia por Dia

Inicio Fimn

01/07/2025 31/07/2025

Acessar a definicdo do periodo

2. Gerenciamento de Periodos

Nesta rotina, os periodos utilizados para a apuracao do ponto sdo gerenciados e
gravados. Isso permite, inclusive, bloquear periodos ja processados, impedindo
alteracdes ndo autorizadas.

Funcionalidades Essenciais — Aba Ponto

@® Novo Periodo: Permite abrir um novo periodo de apuracdo. O sistema
sugere 0 novo periodo com base na data inicial e final do periodo anterior,
facilitando a sequéncia.

@® Encerrar Periodo: Ao selecionar um periodo e escolher esta opcgao, ele é
encerrado e bloqueado, preservando a integridade dos dados ja apurados.

@® Reabrir Periodo: Caso seja necessario fazer ajustes em um periodo ja
encerrado, esta opcao permite reabri-lo para manutencéao.
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n APOW1007-011 Perlodo Apuragdo - X
| Arquivo

B 3=

Panta  Supervisor  PDC

Apuragdo do Ponto - Perfodo Definida;

Periodo Status
082025 Aberto
Data Inicio Data Fim
01/03/2025 /0872025
Periodos Processados
Periodo Inicia Fim Status
Encerrar
Reabrir

[l ¥ | R 21 {{u]
/2025 01/m/2025  31/M/2025  Encerado
122024 MA2/2024 31A2/2024 Encerado

Funcionalidades Especificos — Abas Supervisor/PDC

Médulo Supervisor: E possivel informar o periodo de apuracdo que sera
visualizado na conferéncia de movimento pelos supervisores, permitindo que eles
gerenciem a jornada de suas equipes dentro de um recorte temporal especifico.

Moédulo Portal do Colaborador (PDC): Similarmente, é definido o periodo que sera
visualizado por padrdao, e permissao para langamento de justificativas pelos
préprios colaboradores no moédulo PDC/APP, proporcionando transparéncia e
acesso as suas informacoes de ponto.
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3. Novo Periodo

Ao realizar a criagdo de um novo periodo sera aberto o aviso de criagao, ao
clicarem “Sim”, sera seguido para préxima etapa. Ao clicar e “N&o”, sera encerrada
a operacao.

o Confirma a criacdo do novo perfodo?

Sim Méo

Em seguida, sera liberada opgao para encerramento automatico do periodo
anterior. Apenas encerre se ja foi finalizada a revisao do periodo em questao. Este
podera se encerrado posteriormente.

AT} 74
AV

o Encerrar o periodo 02/20267

Sim Mio

Confirmando, confirmada criagdo do novo periodo conforme solicitado.
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Coleta de Marcacoes

O sistema de ponto é robusto e integrado com multiplas tecnologias para a coleta
de marcacoes, oferecendo flexibilidade para diversos cenarios operacionais.

1. Tipos de Coletas

1.1 Online

As marcacoes integradas de forma online sao as configuradas via BMAREP ou REP-
P (APP/PDC).

® REP-C

Descrigao: Sao os reldgios de ponto fisicos, que podem usar biometria
(digital, reconhecimento facial), cartdes ou digitacdo. Eles registram as
marcacbes diretamente no dispositivo, em conformidade com as
regulamentacdes trabalhistas.

Processo de Registro: O colaborador interage com o relégio (aproximando,
digitando ou acionando a biometria/cracha) para registrar entradas, saidas e
intervalos.

® REP-P (APP)

Descricao: Aplicativos para smartphones que permitem o registro de ponto
remoto. Ideal para equipes em campo, trabalho hibrido ou home office.

Funcionalidades: Incluem geolocalizagdo e, opcionalmente, captura de
foto no momento do registro para maior seguranga e rastreabilidade.
Também pelo “Modo Quiosque”, que permite captura de foto para
processamento integrado ou no servidor via AWS.

Processo de Registro: O colaborador usa o aplicativo no seu dispositivo,
confirmando a marcacéo que pode incluir sua localizagcdo e uma foto.

® REP-P (PDC)

Descricao: Uma plataforma web que permite ao funcionario registrar o
ponto online. Além do registro, oferece acesso ao histérico de ponto,
solicitagdes de ajuste e outras interagdes.

Funcionalidades: Permite que o colaborador visualize periodos anteriores
de ponto e fagca solicitagdes diversas, além do registro de ponto com
Geolocalizagéo.

Processo de Registro: O colaborador acessa o portal por um navegador
web, faz login e registra o ponto na opgéao indicada.
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1.2 Off-line

Esta rotina é utilizada para importar as marcacoes geradas em arquivos, COmo o
Arquivo Fonte de Dados (AFD) ou configuravel produzido pelos reldgios REP.

Opcoes de Coleta: Pode ser realizada através de coleta manual (selecionando o
arquivo especifico) ou coleta automatica das marcacoes.

2. Coleta de Marcacoes (Importacao)

2.1 Acesso ao recurso

Localizacao:

@® Menu Lateral » Movimento »> Coleta das Marcagodes
@® Menu Superior > Movimento > Coleta das Marcagdes

B o

Arquivo

4001-057 Coleta Marcagbes

Geral  Log

Coletor

| 1 |EOIet0r Ajuda
Periodo Coleta Sair
[01./08/2025 [on:00 5 [05/0B/2025 [2259
Estab. Matricula
I I
Arquivos para Coleta
[ "BMAPOYACEFUN TXT"
[ "BMANAPOYAPOARS THT"
[ "BMAMAPOYWPOCOM TT"
[ "BMAMAPOYPODIC, THT"
[ "BMAMPOYPOFILT.TRT"
] *EM&APOVAPOFUN TXT"
[ "BMAMPOYPOFUNC. TXT"
[ "BMAMAPOYPOHOR TT"
[ "BMAAPOMATOFOL.TRT"
Menzagem

|Inlmme a Data Inicial Coleta

@® Selecdo do Coletor: E necessario informar o cédigo do coletor que sera

utilizado para a leitura e importagao do arquivo. Se houver varios coletores e

o desejo for coletar de todos de uma vez, pode-se informar “99”, desde que

os coletores estejam configurados com o caminho do arquivo de

marcacoes.

@® Periodo da Coleta: Defina a data inicial e final da coleta. A data final nao

deve ser posterior a data atual, pois, caso contrario, o sistema podera gerar

faltas injustificadas para os dias sem marcacdes. Recomenda-se que 0s

horarios inicial e final da coleta sejam 00:00 e 23:

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC
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@® Estabelecimento: Informe o cédigo do estabelecimento para o qual deseja

realizar a coleta. Em empresas com multiplas unidades (matriz e filiais),
pode-se informar “999” para coletar de todos os estabelecimentos
simultaneamente.

@® Arquivo para Coleta: O sistema sugere o0 arquivo se o caminho estiver
configurado no cadastro do coletor. Caso contrario, é possivel pesquisar e
selecionar o arquivo em outro diretério.

Apds configurar, basta acionar o botao para executar a leitura do arquivo e a coleta
das marcacgdes.

Observacao: Apds a coleta, o sistema automaticamente apura o movimento,
cabendo ao usuario a conferéncia final do ponto dos funcionarios.

2.2 Fluxo de Processamento

As marcacgdes sado primeiramente buscadas e incluidas em uma tabela de coleta.
Em seguida, ocorre o processamento, onde o sistema valida as batidas, aplica
regras de horario, escala, totaliza as horas diarias, e considera a aplicacao de regras
de feriado e horas extras. Para realizar o processamento manual de batidas
integradas automaticamente, selecionar um relégio REP-P (BMA) do tipo
Integracéao.
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Conferéncia por Dia

1. Acesso e Informacées

Localizacao:

Menu Lateral » Movimento > Conferéncia por Dia
Menu Superior > Movimento > Conferéncia por Dia

E Parametros  Funcionarios Relatc'nrios Banco de Horas  Utilitarios  Ajuda

& 3 & o o &

Pericdo de Apuragdo  Coleta Marcagdes  Central PDC Conferéncia por Periode Conferéncia por Dia Mapa Marcagées

Periodo Importagdo Conferéncia
Pesquisar. Dashboard Geral Edtras Faltas Afastamentos  Banco de b
b g Pardmetros Gerais L= S S
B -l:(P Parametros Empresa
4 [ Movimento RN Periodo de Apuracao
Pericdo de Apuragdo 07/2025

Com

X Programagdo Coletiva

i. Coleta das MarcagGes nicio Fim

01/07/2025 31/07/2025

@ Central PDC

o Conferéncia por Perfodo Acessar a definigdo do periodo

0 Conferéncia por Dia

o advento das Portarias 1.510/671 e a crescente necessidade de conferir o

ponto diariamente é ainda maior. Pensando nisso, a BMA Sistemas criou umarotina

com interface projetada exclusivamente para facilitar a conferéncia e manutencgao

diaria do movimento de ponto.

A funcionalidade de Conferéncia de Movimento por Dia permite que o usuario faca

uma analise rdpida e pontual das marcacdes de ponto de um dia especifico. E uma

ferramenta essencial para identificar e tratar inconsisténcias ou esquecimentos de

marcacao de forma agil.

Abaixo os recursos disponiveis nessa Ferramenta:

Consulta de Marcagdes com diversos filtros (nome, matricula, somente com
ocorréncias, com marcacgoes, sem marcacgdes, origem marcagao);
Inclusédo de Marcacdes;

Desconsideracao de Marcacoes;

Registro de Afastamentos;

Trocas de Horario;

Registro de Abonos;

Registros do Status de Conferéncia;

Emissdo do Cartdo Ponto;

Acesso ao Cadastro de Funcionarios, Horarios e Escalas.
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2. Filtros

Ao abrir a tela de Conferéncia por Dia, os primeiros campos a serem
preenchidos definem o escopo principal da consulta:

APCW204D-017 Conferénda Movimento por Dia (Script) | 00001 BMA SISTEMAS

Geral: Marcagies: - Stasiza (5
Data E stabelecimenta Carregar Funciondrios  Faixa Hordria Tipo w  Alualizar [F5)
01/01/2026 T Qui Todas ~ Todos - 0000 5 2359 Todas w @ Calcular [F4]

Buscar Funcionrio: ? Abrangéncia
M ome ~ @ Ajuda

cai
Funcion&rios - Marcagfes E ar
® Data:

o Descrigcao: Este campo permite selecionar o dia especifico que se
deseja conferir.
Interagdo: Vocé pode escolher a data utilizando o calendario
integrado ou navegar entre os dias anteriores e posteriores usando as
setas de navegacdo ao lado da tata e atualizando (F5). A selegdo da
data é crucial, pois todas as outras informagdes exibidas na tela se
referirdo a este dia.

@® Estabelecimento:

o Descrigao: Permite selecionar o codigo do estabelecimento (filial ou
unidade) para o qual a conferéncia sera realizada.

Interacao: Se sua empresa possui multiplas unidades, este filtro
garante que vocé visualize apenas os funciondrios e marcacoes
pertencentes ao estabelecimento selecionado, otimizando a busca.

@® Carregar Funcionarios com/sem Marcagoes ou Todos:

o Descrigao: Um grupo de opgodes que define quais funcionarios serédo
listados na tela.

» Todos os Funcionarios: Lista todos os funcionarios vinculados
ao estabelecimento e data selecionados, independentemente de
terem ou ndo marcacgodes registradas no dia.

= Somente Funcionarios com Marcacgodes: Carrega apenas o0s
funciondrios que possuem pelo menos uma marcacgao registrada
para o dia em questao.

= Somente Funcionarios sem Marcagoes: Exibe apenas os
funciondrios que nao registraram nenhuma marcacgéao para o dia
selecionado.

Interacao: A escolha desta opcdo impacta diretamente a lista de
funcionarios exibida na grade principal. Por exemplo, se vocé esta
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procurando por esquecimentos de ponto, a opg¢do "Somente

Funcionarios sem Marcagobes" seria a mais indicada.
® Tipo de Batida:

o Descricao: Este filtro permite visualizar apenas marcagdes de um
tipo especifico, util para auditoria ou tratamento de casos
particulares.

= Todas as Marcacoes: Exibe todas as Dbatidas,
independentemente de sua origem (relégio, inclusao manual,
etc.).

» Marcagcoes Oriundas do Relégio: Mostra apenas as
marcacoes que vieram diretamente de um equipamento de
ponto eletronico (REP).

= Marcagoées Incluidas: Exibe somente as batidas que foram
inseridas manualmente no sistema (por um usuario
autorizado).

= Marcacgoes Pré-Assinaladas: Lista apenas as marcacoes que
foram geradas automaticamente pelo sistema com base em
configuragdes (ex: marcagao automatica de intervalo).

= Marcagcoes Desconsideradas: Mostra as batidas que,
embora registradas, foram marcadas como
"desconsideradas" pelo sistema ou por um usuario.

o Interagao: Este filtro refina ainda mais a visualizagdo das marcagdes
dentro do perfil de carregamento de funcionarios escolhido,
permitindo que vocé se concentre em dados especificos de acordo
com a origem do registro.

® Faixade Horario:

o Descricao: Permite definir um periodo especifico do dia (hora inicial
e horafinal) para carregar as marcacgdes.

o Interagao: Este filtro é particularmente util quando combinado com
a opcao "Todos os Funcionarios" ou quando vocé precisa analisar
marcacgoes dentro de um turno especifico. Se nao for especificado, o
sistema considerara o dia inteiro (00:00 a 23:59).
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3. Opcoes de Pesquisa

Além dos filtros gerais, € possivel buscar por funcionarios especificos.
® Pesquisar por Funcionario ou Matricula:

o Descricao: Um campo de texto onde vocé pode digitar o nome
completo, parte do nome ou o numero da matricula de um
funcionario.

o Interagao: Ao digitar, o sistema filtra a lista de funcionarios exibida,
mostrando apenas aqueles que correspondem a sua pesquisa,
facilitando a localizacao individual.

4. Opcoes Adicionais
® Listar apenas funcionarios com ocorréncia:

o Descricao: Ao marcar esta opgao, o sistema exibira somente os
funcionarios que, para o dia selecionado, possuem algum tipo de
inconsisténcia ou evento que gerou uma "ocorréncia" (ex: falta,
atraso, marcagao impar, batida fora do horario).

o Interagao: Este filtro é extremamente util para o RH, pois direciona o
foco para os casos que realmente exigem atencdo, economizando
tempo na conferéncia.

5. Botoes de Acao

Apds configurar os filtros, os botdes de agdo permitem executar a consulta ou
realizar operagdes adicionais.

® Consultar (F5):

o Funcao: Aplica todos os filtros e op¢des previamente estabelecidos,
carregando a lista de funcionarios e suas marcacoes/ocorréncias
conforme as defini¢des.

o Interagdo: E o botdo principal para iniciar a visualizagdo dos dados
apos a configuracao dos filtros.

® Calcular (F4):

o Funcgao: Recalcula o movimento do dia para todos os funcionarios
listados na tela.

o Interagdo: E utilizado apds a realizagdo de ajustes manuais
(inclusao/exclusdao de batidas, abonos, etc.) para garantir que o
sistema processe as alteragbes e apresente os resultados
atualizados para o dia em questo.
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® Abrangéncia:

Escalas: Departamento: Situacties:

POLLLP
PLLL
PLLL

E Sair ;: Limpar Tela

o Funcao: Abre uma tela para aplicar filtros avangados na lista de
funcionarios. Permite filtrar por dados cadastrais como escala,
departamento, situacdo do funcionario (ativo/inativo), entre outros.

o Interagao: Complementa osfiltros iniciais, oferecendo um nivel mais
granular de selecdo de quais funcionarios serdo incluidos na
conferéncia, mesmo que atendam aos filtros basicos.

® Ajuda:

o Fungao: Fornece acesso a informagcdes e documentacéo
relacionadas a funcionalidade de Conferéncia por Dia, auxiliando o
usuario na utilizagao da rotina.

Interacao entre os Filtros

Os filtros da Conferéncia por Dia sdo cumulativos. Cada selegao feita (Data,
Estabelecimento, Tipo de Carregamento, Tipo de Batida, Faixa de Horario, Pesquisa
de Funcionario e Ocorréncia) restringe ainda mais o conjunto de dados a ser
exibido. Por exemplo:

® Sevocé selecionar "Somente Funcionarios sem Marcacgdes" e, em seguida,
digitar uma "Faixa de Horario", o sistema buscara apenas os funcionarios
sem marcacgoes que deveriam ter marcado ponto dentro daquela faixa de
horario, mas nao o fizeram.

® Ao combinar "Listar apenas funcionarios com ocorréncia" com o filtro de
"Tipo de Batida" (ex: "Marcacdes Impar"), vocé consegue identificar
rapidamente todos os funcionarios com batidas incompletas para aquele
dia.
Esta estrutura de filtros permite uma anélise flexivel e eficiente do movimento de
ponto, adaptando-se as necessidades especificas de cada usuario e situagao.
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3. Uso dos Recursos

3.1 Passo a passo:
a) Localize o funcionario desejado na lista
b) Clique com o botao direito sobre a marcacéo que precisa ser ajustada

c) Selecione a agcao desejada no menu que aparecera

Funcionanos - Marcagtes

Nome 952|EntradalSaida |Entada|Saida |EntiadalSaida |EntradalSaida |Entiada
EDUARDO LUIS 03:08a (03142 (051 i " |

r— — Desconsiderar Marcagao
FERNANDO MACHADO [ 1:15a Afastamentos
Gabriel Wisenhulter [ 10:50a Troca de Horario

THIAGO DE OLIVEIRA . o

Conferido (F2)

Cartao Ponto

3.2 Opgoées Disponiveis no Menu
© Desconsiderar Marcagio
e Quando usar: Marcacao incorreta ou duplicada
e Resultado: A marcacao sera ignorada nos calculos
e Exemplo: Funcionario bateu ponto por engano
Desconsiderar Marcagao

Justificativa B Salvar

I Cadastro de Justificativas |

[
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1 Afastamento
E listado o histérico de afastamentos lancados abaixo da opgéo de data de retorno
do afastamento, motivo e descricdo/detalhe.
o Tipos: Licenca médica, férias, licenca maternidade
e Configuracao: Define periodo e tipo de afastamento
Afastamentos
Diata Fetorno B Salvar
3140142025 18
Mot
DIVD E Ger
Datalnicio  |Data Hetorno|8itua;50 |Descric§o
16/08/2021 | Atestado
e Integracao: Conecta automaticamente com a folha de
pagamento/impressao no cartdo ponto.
(® Troca de Horario
e Funcao: Altera o horario do funcionario
e Aplicacao: Pode ser pontual/especifico.
Troca de Hordrio
Data Retomao B Salbvar
3/01/2025 (18
Horrio
E Sair
Datalnicio | Data Fletomo|H0réri0 |Descrig:50 Motivo
1040872025 13 Moturno
e Exemplo: Funcionario que trabalhou em outro periodo ou recebeu folga.
Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | 5C
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¢ Lancamento de Abono
e Uso: Justifica faltas ou atrasos
e Tipos: Abono remunerado ou hdo remunerado

Abonos

D ata Retomo B Salvar
31/0/2025 1§ ﬁ i
Tipao

Faltas ~ E Sair

[uantidade Horas
o0
Situagao

b otivo Abono

[ ata Inicio |Data HetomolDetalhame
15/07/2025 18/07/2025
01:00  07/07/2025 11/07/2025
Faltas Justificadas 01:32 158/02/2025 | 20/02/2025

e Aprovacao: Pode exigir autorizagao superior

Marcar como Conferida

e Quando usar: Apds verificar que a marcacgao esta correta

e Resultado: Marcacéao validada no sistema

Funcionarios - Marcagfies 2l el

Nome 952|Entradal Saida |Entrada|Saida |EntradalSaida |EntradalSaida |EntradalSaida |EntradalSaida |EntradalSai
EDUARDO LUIS

Estagiario 2 I_

FERNANDD MACHADD (LT ‘ . |
G abriel Wisenhutter [ 10:50a Incluir Marcagao

THIAGO DE OLIVEIRA NN e Afastamentos |

o Beneficio: Controle de qualidade dos registros

B Impressao do Cartido Ponto

Troca de Horario
Abonos

Conferido (F2)
Cartdo Ponto

e Gerarelatérioindividual do funcionario —impressao do cartdo ponto padrao.

e Inclui todas as marcagdes do periodo

e Uso: Auditorias, solicitagdes do funcionario

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | 5C
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Conferéncia por Periodo

1. Acesso e Informacées

Localizacao:

@® Menu Lateral » Movimento » Conferéncia por Periodo
@® Menu Superior » Movimento > Conferéncia por Periodo
@® Dashboard > Acesso a conferéncia do movimento

— Parametros  Funcionarios Relatorios Banco de Horas Utilitrios  Ajuda Meus Acessos

3

Periodo de Apuragdo  Coleta Marcagdes  Central PDC Conferénc

mportagd

o o &

Conferéncia

a por Periodo Conferéncia por Dia Mapa Marcacdes Marcagdes Cerca Virtual

N

Recdlculo do Movimento

Pesquisar.

b g Parametros Gerais
b xP Parametros Empresa
4 [ Movimento
@ Periodo de Apuragdo
IR Programagio Coletiva
_!‘ Coleta das Marcagdes
@) Central PDC
@ Conferéncia por Periodo
0 Conferéncia por Dia
g Recélculo do Movimento
@ Mapa Marcagbes
Eﬂ Marcagdes Cerca Virtual
b ) Integragdo Folha Pagamento
b €3 Relatérios
b &Ji Banco de Horas
b # Modulo Refeitorio
e ene

. oAy

2. Funcionalidades

001 - BMA SISTEMAS LTDA

my Periodo de Apuragao
07/2025

01/07/2025 31/07/2025

¢do do periodo

195:21

2.1 Visao Geral da Funcionalidade

EE Dashboard Geral Exras Fatas Afastamentos Banco de Horas Personalizado

Q=

Funcionarios

24 0002 0001

Acessar o cadastro de funcionarios

Marcacoes

203 23/07/2025 15:29

Esta rotina representa o centro de comando para toda a gestao de ponto da sua
empresa. E aqui que o RH consegue ter controle total sobre o movimento dos
funcionarios, resolvendo desde situacoes simples do dia a dia até configuracoes
mais complexas do sistema.

2.2 Principais Recursos Disponiveis

5 Gestao de Marcacgoées
Situacao

Funcionario esqueceu
de bater o ponto

Marcacgao realizada por
engano

O que Fazer

Incluir marcacado manual

Desconsiderar
marcacao equivocada

Resultado
Registro corrigido
automaticamente

Ponto limpo e organizado

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | 5C
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E APOW2204-087 Conferéncia do Movimento | Periodo 08/2025 (Aberto) | Funcionarios: 16 — O x

Arquivo

— Estab. Matricula Naome Admissdo
@ :o a E ! L& | [o0/0070000

Movimento  MarcagBes SituagBes Afastamentos Horfrios Escalas Abono  Justificativas

Nome
“4 Abreu Mota Data Sem. Hor. Marcagdes Trabal  Repous Falts
‘:‘Anaildo Lopes

&Andarson Lorenzo Thales Nunes
11 Arthur Fernando de Paula

:q Diego Alves Alvino

’q Ester Rosdngela Andrea Carvalho
&Funcmna’rio Demonstragao
h]hon Lenon

}g]osemara Martins

}:‘Kevin Marcelo Melo

31 Lucas Brito
11 Luiz Antonio Cavalcanti
:q Marcos Vinicius Nicolas Tiago Log
’q Rodrigo Rodrigues
&Samual Manoel Martin Moura
& Vinicius Ryan Costa

(7 Somente Funciondrios com Oconéngia ) Somente Dias com Dconéncias () MarcagSes impares (8 Totais por Dia Cores ‘ Atualizar

#) Programacéo de Eventos
o Férias: Programe periodos de descanso com antecedéncia
o Demissoes: Configure automaticamente o ultimo dia de trabalho
e Licengas: Registre afastamentos médicos, maternidade, etc.
o Feriados: Defina datas especiais para toda a empresa
@ Flexibilidade de Horarios
e Trocas de Horario: Ajuste jornadas especificas para determinados dias
o Trocas de Escala: Migre funcionarios entre diferentes escalas de trabalho
o Horarios Especiais: Configure jornadas diferenciadas para eventos
Controle de Extras e Faltas
o Programacao de Abonos: Justifique horas extras e faltas antecipadamente
o Validacao de Extras: Aprove ou reprove horas extras nao autorizadas

o Gestao de Banco de Horas: Controle saldos positivos e negativos

. 0060
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28 Cadastros Essenciais

Recurso Descricao Beneficio
Horarios Criacao de jornadas Flexibilidade total para
ra personalizadas diferentes perfis
Escalas Configuracdo de  turnos .
E . Ideal para operacbdes 24/7
7 rotativos
Funcionarios 3 Centralizacdo de todas as
Gestao completa do quadro . .
q informacgodes

lal Relatoérios e Impressoes

. ECartéo Ponto Individual: Impressdo personalizada para cada
funcionario

. nFiltros Avancados: Busca inteligente por multiplos critérios

@ 2.3 Filtros Inteligentes e Personalizagdo Avancada

“Transforme Sua Tela de Conferéncia em um Radar de Precisao”

© Somente Funcionarios com Ocorréncia

O "Detector de Problemas"

Imagine ter um assistente virtual que ja chega na sua mesa dizendo: "Maria, hoje temos
apenas 8 funcionarios que precisam da sua atencédo, em vez de revisar os 250 da empresa!"

© Cenario Pratico:
e Antes: Navegar por 250 funcionarios para encontrar 8 com problemas
o Depois: Visualizar diretamente apenas os 8 que realmente importam

e Economiade Tempo: 95% menos cliques e rolagem de tela!

. 0060
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% Somente Dias com Ocorréncias

O "Salto no Tempo Inteligente"

E como ter um controle remoto da TV que pula automaticamente os comerciais! O sistema
mostra apenas os dias que realmente precisam da sua atencéo.

© Exemplo Real:
e Periodo: 30 dias do més
e Dias com problemas: Apenas 5 dias

e Resultado: Foco total nos dias criticos, ignorando os 25 dias "perfeitos”

Situacao Sem Filtro Com Filtro Beneficio
o 30 dias para 5 dias com 83% menos
Revisdo mensal . .
revisar ocorréncias trabalho
Conferéncia 7 dias 2 dias

" Foco cirdrgico
semanal completos problematicos

fH Marcacées impares
{2 O "Detetive de Inconsisténcias"

Este é o Sherlock Holmes do ponto eletrénico! Detecta automaticamente quando algo nédo
"fecha" nas marcacdes do funcionario.

@ O que sao Marcacées impares?
e Funcionario que bateu entrada mas esqueceu a saida
o Registros 6rfaos que nao fazem par
e Situacoes que geram calculos incorretos
Cenario Tipico:

Jodo registrou entrada as 08:00, saida para almocgo as 12:00, retorno as 13:00... mas
esqueceu de bater a saida final! O sistema detecta automaticamente esta
inconsisténcia.

. 0060
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~/ Totais por Dia

O "Painel de Comando Completo"

Transforme sua tela em um cockpit de avido com 9 colunas de informagées estratégicas!
E como ter um raio-X completo de cada dia de trabalho.

Data Sem. Har, Marcagiies Trabal Repous  Falta Atrazo Saidaz  Ewxt50 Ext10 Atesta AdMot  Seq
B 01/06/2025 Dom 952  Horas Repouso

@ As 9 Colunas Magicas:

1. Horas Trabalhadas §;l

Saidas Antecipadas *.

Horas Extras ©® Adicional Noturno

Banco de Horas DSR/Repouso

© o N o

Totalizadores  Customizados

2
3
4. Faltas X
5 0.

Atrasos ()

. Configuracao Inteligente:

Acesse RELATORIOS > CARTAO PONTO > CONFIGURAGAO > TOTALIZADORES

ya

para personalizar exatamente o que vocé quer ver. E como montar seu préprio
dashboard!

(# Sistema de Cores Inteligente - Cores Personalizadas

. O "Semaforo Visual" da Sua Empresa

Chega de tudo vermelho! Crie seu proprio codigo de cores para identificar rapidamente
cada tipo de situacéo.

| APOW1108-002 Configuragio Cores | Conferéncia do Movimento

Cores fixas:
! Dias com ocoméncia
. Dias conferidos
| ! Dias blogueados [para o supervisor)

|— Dias com justificativa pendente de anélise

Cores configuraveis

Cor Situagdes

Ar
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{ Botao Atualizar

) 0 "Refresh Inteligente"

E como ter um botdo magico que atualiza tudo instantaneamente, sem perder o
trabalho que vocé ja fez!

@ Situagoes Praticas:

e Personalizou "Totais por Dia" » Clique em Atualizar > Colunas aparecem
atualizadas na hora!

e Mudou configuragdo de cores > Atualizar > Visual novo aplicado!
Vantagem:

Sem precisar sair da tela, fechar e abrir novamente. E produtividade pura!
3. Uso dos Recursos - Aba Movimento

A Aba Movimento apresenta todos os dias do periodo selecionado para cada
funcionario, acompanhados de suas respectivas marcagdes de ponto. O sistema
utiliza um coédigo de cores intuitivo para facilitar a identificacdo rapida de
situacoes que necessitam atencgéao:

8 Sistema de Identificagdo Visual

o @ Dias Vermelhos: Possuem ocorréncias e aguardam conferéncia

Estab. Matricula Nome AdmissEo
1 g |D|ego Alves Alving 07/06/2025
Movimento  Marcagfies Situag@ies Afastamentos Hordrios Escalas  Shono  Justificativas
Data Sem.  Hor Marcagiies Trabal Fepous  Falta Atrazo Saidaz  Ext50 Ext10 Atesta Ad Mot Seq.
m] leso | [ [ fams [ ] ]
0 leso | [ | [ Jam [ ] o |w |
0 2T N I N = I A I N 0

« () Dias Brancos: Registros normais, sem necessidade de intervengéo

Estab. Matricula MNome AdmigsEn

1 7 [Bbreu Mota 01/02/2025
Movimento  Marcacies  Situaclies Afastamentos  Hordrios  Escalas sbono  Justificativas
Data Sem.  Hor. Marcagtes Trabal Fepous  Falta Alraso Saidas  Ext50 Ext10 Alesta  AdMNat  Seq.
B 01/06/20258  Dom 952 Horas Flepouso .20 o
[ 02/06/2025  Seg 1 8:00i 12:00i 13300 18:00i 830 0z
[ 02/06/2025  Ter 1 2:000 12:00i 13300 18:00i 830 03

o O Dias Verdes: Ja foram conferidos e aprovados

Estab. Matricula Nome Admizsio

1 9 |Diagn Alves Alving 01/06/2025
Movimento  Marcagies Situagfies Afastamentos Hordios Escalas Abono  Justificativas
Drats Sem. Horn Marcagles Trabal Fepous  Falta Abrazo Saidas Ext 50 Ext10 Atesta AdMot  Seq
C0206/2025 'Seg | 1 | BON 12001327 1708 121& 2204 &a 0 fas oM 01
CO0306/2025 Ter 1 BON 1200 1332 17100 1740 2205 8w s\ o5 02
Oo4/06/2025 (Qua | 1 BO0A20032 700 w0 lome L\
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{4 Recursos de Produtividade

@ Foco Direcionado: A opcao "Somente Dias com Ocorréncias" exibe apenas os
periodos que realmente precisam de atengdo, eliminando informagodes

desnecessarias.
Estah Matricula Nome AdriszE0
1 3 |Diagu Alves Alvinog 01/06/2025

Movimento  MarcagBes Siuagles Afastamentos Hordrios Escalas Abono  Justificativas

Data A Trabal Fepous  Falta Abrazo Saidaz  ExtG0 Ext10 Atesta AdMot  Seq.

T Tow o |
-.,I 02

B Somente Dias com Deoméncias (] Marcag@es impares B Totais por Dia | Cores | [ Atualizar ]

## Conferéncia Rapida: Selecione os dias desejados (mouse ou Shift + setas) e
pressione F2 para marca-los como conferidos, alterando automaticamente sua cor
paraverde.

Estab. Matricula Marne AdmiszEo
1 3 |Diagu Alves Alvino 01/06/2025

Movimento  Marcagles Situaglies Afastamentos Hoidrios Escalas Abono  Justificativas

Data Sem.  Hon  arcagdes Trabal Repous  Falta Atrazo Saidas Ext 50 Ext10 Atesta Ad Mot Seq

C02/08/2025  Sey | 1 BO0I1200i 1327 1708 1708 2204 30858 00 01
L 03/05/2025  Ter | 1 80012000 133201710 1740 2208 e 3w 05 2
(04052025 Qua | 1 BOD12000132% 1710 w0 0 loes @
@ Filtros Avancados: Organize a visualizagcdo por Estabelecimento,

Departamento, Escala ou defina periodos especificos através do botdo de filtro,

permitindo analises segmentadas e personalizadas.
@ APOW2204-074 Conferéncia do Movimento (Script) | Periodo 09/2019 (Aberto) | Funcionarios: 10 — O
Arquivo
Estab. Matricula Nome Admissdo
1 3 CRISTIAND MENDES SILVA @01 /2009
Movimento ] MarcacBes | SituacBes | Afastamentos | Hordrios | Escalas | Abono | Justificativas |
@ CRISTIANO MENDES SILVA Data Sem. | Hor. Marcagdes HE S0 | HE 100 | Atest. Faltas CiBH
 EDUARDO LUIS Obz0/2019 (Seg | 1 | sOGi200 1330183 loam 00
 ELIANA MARTINS mpr el R T e e e e e
 ESTAGIARIO 20000018 Dom 952  HoesFataRepowsos
> FERNANDA MOREIRA RODRIGUES Filtro Funciondrios
 FERNANDO MACHADO
#» JEFERSON ALMEIDA Estabelecimento:
#» | EANDRO MARTINS |
@ MARCELO PEREIRA DOS SANTOS Dot
€ MARCOS SANTANA I P
Escala
I
Periodo
[os72013
E OK ; [ Cancelar ]
< > < >
[ Somente Funcionérios com Oconéncia [V Somente Dias com Oconéncias [ Totais por Dia Cores | [ Atualizar

. 00060
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4. Uso dos Recursos - Aba Marcacoes

@ Portal de Acesso Inteligente

O duplo clique em gqualquer data da Aba Movimento funciona como uma maquina
do tempo digital - vocé é transportado instantaneamente para dentro daquele dia
especifico, onde cada minuto da jornada do funcionario ganha vida através de
dados precisos e organizados.

Analogia: E como ter um microscépio de alta resolugdo que amplia um dia
inteiro de trabalho, revelando cada detalhe que seria impossivel de perceber na
visdo geral.

lal Interface de Analise Detalhada

Movimento | Perfodo 08/2025 (Aberto) | Funciondrios: 16 - O X
Arquivo
Estab Matiicula Nome Admisso
® ,0 @ E E} [ [ 14 S.amuel Manoel Martin Moura 20/03/2025
Movimento  Maicagies SiuagSes Afastamentos Herdrios Escalas Abono  Justficativas
Neme Matricula
t“bm Mota 0000000000000 Data Sem Escals  Hordiio
Anaildo Lopes 000OOOOCDD000T
04/08/2025 S 003 006 - £:00 1200
& Anderson Lorenzo Thales Nunes =
&, Arthur Fernando de Paula 000OOOOCDD000T _
& Diego Alves Alvins MaicacTes
& Ester Rosingela Andrea Carvalho 0000000000000C! Data Hora o Justiicativa Incluir
&, Funciongrio Demonstragdo 4 5 0400 Ine  Esqueceu
2, Jhon Lenon 00000000000000 04/08/2025 1100 Inc  Esqueceu
& Josemara Martins 00000000007,
& Kevin Marcelo Melo 00000000000000
& Lucas Brito
& Luiz Antonio Cavelcanti 0000000000001
&, Marcos Vinicius Nicolas Tiago Lopes 000OOOOCDD000T
&, Rodrige Rodrigues 00000000000000
&, 5amuel Manoel Martin Moura 000OOOOCDD000T
Mover <
& Vinicius Ryan Costa 0000000000001
Recalcular
Totais do Dia Cartaoponto
Situagdo Huras Oiigem
01 Horas Normais 400 Ger
05 Horas Reduzidas i Ger
08 Horas Exlras 50% 200 Ger
13 Adic: Noturno 20% 1:00 Ger
[ CONFERIDO

() Soment Funciondrios com Doonéncia

A tela se transforma em um laboratdério de analise onde cada batida é
apresentada com:

e (O Datae Horario exato da marcagao (Quadro Marcagoes)

. Local de registro (quando disponivel)

« [ codigo de origem identificando como foi criada

e ma Foto capturada no momento da batida (quando aplicavel)
. Coordenadas GPS para validacio de presenca

« [ Totais do Dia de acordo com marcacgdes.
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%= Navegacao Temporal Avancada

Botdo Anterior
e Funcao: Navega para o dia anterior mantendo o mesmo funcionario
e Vantagem: Analise sequencial sem perder o contexto
e Uso Pratico: Verificar padroes de comportamento ao longo da semana
Botdo Préximo
e Funcao: Avancga para o proximo dia cronoldgico
e Beneficio: Continuidade na analise temporal
e Aplicagao: Acompanhar evolugao de situagdes especificas
<= Botio Incluir
e Cenario Tipico: Funcionario esqueceu de bater o ponto na saida

e Processo: Sistema abre janela para inserir data, horario e justificativa (Esta
pode ser cadastrada no ato de seu uso com botdo salvar ou pelo cadastro
de Justificativas - Capitulo 18)

Incluir Marcagdo

Data Batida Hora
[03/06/202 )TV E

Justificativa
[ =

Cadastro de Justificativas

Esqueceu

e Resultado: Nova batida com cddigo "I" (Incluida) é criada automaticamente
e Auditoria: Registro completo de quem incluiu, quando e por qué.
' Botao Excluir

e Aplicacao: Remove apenas marcacgoes que foram incluidas manualmente,
mediante a confirmacao.

Marcagoes

Data Hora Ori. Justificativa
03/06/2025 0500 Inc  Esqueceu
03/06/2025  0&:00 Inc Esqueceu
03/06/2025 1200 Inc E
Aviso
! Confirma a Exclusdo da Marcacdo?
Sim Ndo

e Seguranca: Ndo permite excluir batidas originais do relégio
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X Botao Desconsiderar

e Funcao Especial: Marca a batida como "ignorada" sem remové-la
fisicamente. (Informe o motivo, este podera ser cadastrado no ato de seu
uso no botao salvar ou conforme Justificativas - Capitulo 18)

Movimento MarcagBes | SituagBes Afastamentos Hordrios Escalas Abono  Justificativas

Data Sem. Escala Hordrio

17772025 | [oui || 604 |[ 604 1330 1730 | —
Marcacoes

Data Hora 0. Justificativa Incluir

170772025 1107 App
17/07/2026 1205 App
17/07/2025 1353 App

Desconsid.

EMIE

Justificativa

|MARCACAD DUPLICADA = Cancelar

Cadastro de Justificativas

MARCACAD DUPLICADA
Marcacao de teste

e Origem Resultante: "D" (Desconsiderada)
o Vantagem: Preserva o registro original para futuras consultas
e Exemplo: Batida acidental durante teste de equipamento
@ Recursos de Validacdo Geografica
© Botdo Geolocalizagido
e Tecnologia: Coordenadas GPS capturadas via PDC ou App
e Visualizacao: Mapa interativo mostrando localizagao exata

e Validagao: Confirma se funcionario estava realmente no local de

e _oEm
Filtros Localizagio Foco: (@) Marcagio () Cerca
Data inicial Data final
01/07/2022  w 01/07/2022 v D Somente com notificagdo Pesquisar =

Lista de Marcacdes
Drag a column here to group by this column,
Est. | Matricula Nome Data Hara Status | Notificagdo | Distanci u
-
T T T T T T T Universidade %
1 20 Funcionsrio 20 01/07/2022 0801 Dentro  |Ndo o
1 20 Funcionario 20 01/07/2022 | 12:01 Dentro  Ndo Cotaring i 'o p
1 20| Funcionario 20 01/07/2022 |13:32 Dentra Nao
-
v 1 20 Funclonério 20 01/07/2022 1801 Dentro Nio A
n
-
-
X
' 4
o -
-
Perini Business
. » Park 500t 200m
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© Casos de Uso:

e Vendedores externos
e Funcionarios em home office
e Trabalho em multiplas filiais

rax Botao Foto

e Comparacao Dual: Foto capturada vs. foto cadastral

==———====] Movimento Marcacles Situacdes Afastamentos Hordios Escalas Abono Justificativas
ES SILVA Data Sem. Escala Hotdno

Captura no app|

Mover <

WU

—

Recalcular

|

CartdoPonto

—

01 Horas Normais 206 Ger [ Foto }
48 Credito BcoHotas 0:48 Ger )
47 Faltas Bco Horas 1:54 Get

o Interface Split: Tela dividida para analise visual
o Deteccao: Identifica possiveis tentativas de fraude
o Qualidade: Analise automatica de nitidez e dngulo
&) Ferramentas de Reorganizacio
Botio Mover <
e Funcao: Transfere batida para o dia anterior
e Cenario: Funcionario bateu ponto apés meia-noite
e Processo: Sistema recalcula automaticamente ambos os dias
e Validagao: Confirma se movimento ndo gera inconsisténcias
Botio Mover >
e Aplicacao: Move batida para o dia seguinte
o Exemplo: Entrada registrada no dia errado por falha de sincronizacao

e Inteligéncia: Sistema verifica compatibilidade com jornada
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Controle e Relatérios Avancados

Botdo Recalcular

e Gatilho: Acionado apés qualquer alteragcao

e Processo: Recomputa horas trabalhadas, extras, banco de horas

e Velocidade: Calculo instantdaneo em tempo real

e Validacao: Aplica todas as regras trabalhistas configuradas

=% Botao Cartao Ponto
e Visualizacao: Preview exato do cartao oficial

e Impressao: Formato legal para apresentacao

E APOW3204-007 Consulta Cartao Ponto | Funcionario: 001-000000000000006 Anderson Lorenzo Thales Nunes [m] X
Arquivo
Periodo: 01/06/2025 4 30/06/2025 Totais Dia
- Banco de Horas:

Data / Sem. Hor. Marcagtes Tiabal Rep
D1/06/2025 dom 952 Horas Repouso 7 Data Dépio  Crédto  Saldo
02/06/2025seg 3 0500 1200 7:00 Saldo Arterior 0:00
03/06/2025ter 3 0500 0500 1200 1.00 03/05/2025  6:00 - B0
04/06/2025qua 3 0500 1200 7:00 06/06/2025 300 - 300
05/06/2025 qui 950  Folga 10/06/2025 6:00 - 9:.00
06/06/2025sex 3 0500 1200 14:00 17:00 7:00
07/06/2025s3 3 0500 1200 7:00
08/06/2025dom 952  Horas Repouso -
09/06/2025seg 4 1300 1300 600
10/06/2025ter 4 0500 12:30 13:00
11/06/2025 qua 4 N&o Processado
12/08/2025qi 4  NioProcessado
13/06/2025 sex 4 N30 Processado
14/06/2025s5b 950  Folga SituagBes:
15/06/2025dem 352 DSR —— Hores
16/06/2025 seg 3 N3o Processado .
17/06/2025ter 3 Nio Processado Horas Nomais 3500
18/06/205qua 3 NioProcessado Hoss el 1440
19/06/2025 qui 950  Folga Horas Extras 100% 7:30
20/06/2025sex 3 NioProcessado Créidio Banco Horas 300
21/06/202558 3 Nio Processado Débito Banco Horas 1200
22/06/2025dom 352 DSR
23/06/2025 seq 4 N3o Processado
24/06/2025 ter 4 N3o Processado
Imprimir [ Sair | ’ Zebrado

e Personalizacao: Layout configuravel por empresa

e Dados: Inclui todas as marcagdes e totalizadores

Botio Conferido

e Acao: Marca o dia como aprovado e finalizado

e Mudanca Visual: Dia fica verde na Aba Movimento

e Bloqueio: Impede alteragdes acidentais futuras

e Auditoria: Registra quem conferiu e quando
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> Menu Contextual Avancado (Clique Direito)

Cartao Ponto

(xntarans)

Editar Script Apuragdo
Configuragdes
Visualizar Batidas

Integrar Marc, Pendentes

* Edicao de Script
e Automacao: Criacdo de regras personalizadas
e Légica: Condicoes especificas para calculos
o Flexibilidade: Adaptacao a necessidades unicas
Configuracoes
o Personalizacao: Ajustes especificos da rotina
e Preferéncias: Layout, cores, campos exibidos

e Permissées: Controle de acesso por usuario

(@ Visualizar Batidas Integradas
e Origem: Marcacgoes vindas diretamente do relégio/app/pdc
Movimento Marcagdes SituagBes Afastamentos Hordrios Escalas Abono  Justificativas

Data Sem. Escala Horério
||1?.’l]7.’2025 |l3!ui || 604 | 604 - 13:30 17:30

Marcagoes

Data Hora Ori. Justificativa Incluir

17/07/2025 117 App
1770772025 1353 App
17/07/2025 1355 App
B 170722025 1366 Ann

i

Desconsid.

Matricula MNome Data Sem Hora Fungdo  Walor Funcdo

000000000000042  THIAGOD ... 17/07/2025 Qui 1117 0oo 000000000009395
000000000000042  THIAGOD ... 17/07/2025 Qui 1205 000 000000000009399
000000O0OOD0D42  THIAGO ... 17/07/2025 Qui 1353 Qoo 000000000009998
000000DOODDOD42  THIAGOD ... 17/07/2025 Qui 1355 oo 000000000000000

e Sincronizagao: Status de comunicagdo com equipamentos/recursos
REP-P
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s Integracao de marcagoes pendentes
Este recurso € util em situagcdes de lentiddo no processo nativo de

integracdo, geralmente causadas por um alto volume de marcagdes em
horarios de pico. A funcionalidade pode ser acessada via menu Arquivo ou
com o botao direito do mouse na tela, na opgao Integrar Marc. Pendentes.

Ao finalizar o processo, é aberto o aviso: Avisa X

o Integracdo Finalizada!

OK

¢ Sistema de Rastreabilidade

Cadigos de Origem - A "Impressao Digital" de Cada Marcacgéao

Caodigo Origem Detalhada Como Acontece

R

Q

A

Relégio (REP) Biometria no equipamento fisico

Incluida . L
RH adiciona via sistema
Manualmente

Pré-assinalada Programacgéao antecipada de horarios
Desconsiderada Marcacao ignorada pelo RH
PDC (Dispositivo) Tablet/smartphone com biometria

App Mobile Aplicativo no celular pessoal

Beneficios Transformadores Detalhados

<, Precisao Forense

Rastreabilidade 360°: Cada marcagao tem histdria completa
Validacao Cruzada: Foto + GPS + Biometria + Horario

Auditoria Completa: Quem fez o qué, quando e por qué

Velocidade Operacional

Navegacao Fluida: Entre dias sem perder contexto
Acoes Instantaneas: Resolugao em poucos cliques
Calculos Automaticos: Reprocessamento em tempo real

Interface Intuitiva: Curva de aprendizado minima
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5. Uso dos Recursos - Aba Situacées

@ 5.10 Que E Esta Aba?

Imagine que vocé tem um bloco de notas para excegdes onde pode apontar
ajustes e corregdes os registros originais do ponto. E exatamente isso que a Aba
Situacodes faz!

s 5.2 Para Que Serve?

Esta ferramenta é perfeita para fazer ajustes pontuais sem alterar as batidas reais
do funcionario como excecgédo. Utilize a aba abono para ajustes automatizados e a
aba situagdes para reclassificagcido ou tratamento de excecgoes.

Movimento MarcacBes Situagdes Afastamentos Hordrios Escalas Abono  Justificativas

Situagdo Horas
-] | foo ]
Situacdo Horas Origem Extras Bco. Horas
01 Horas Mormais 206 Ger
46 Credito Beco.Horas 48 Ger 08 Horas extras 50%
47 Faltas Bco Horas 1:54 Ger 08 Horas extras 50%
47 Faltas BcoHoras 4:00 Ger 08 Horas extras 50%
Vocé pode:
Situacao O Que Fazer
( Horas Extras Adicionar horas extras
X Faltas Lancar horas de falta
Abonos Justificar auséncias
7 Correcées Excluir/alterar situagdes

5.3 Como Usar - Passo a Passo
© Processo Simples em 4 Etapas:
1. 5 Digite a Situagao
o Escolha otipo (extra, falta, abono, etc.)
2. © Informe as Horas
o Digite a quantidade de horas (ex: 2:00 para 2 horas) (Inclua/Salve)
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3. H) Digite "0" no Cédigo
o IMPORTANTE: Sempre digite zero (0) no campo codigo

4. & Pressione ENTER

T

o O botao "Gravar" sera habilitado automaticamente
M) Finalizando:
¢ Cligue no botao "Gravar" que apareceu
e Pronto! Ajuste salvo com sucesso
I. 5.4 Atencao Importante - Recalculo

& Cuidado com a Opc¢ao "Eliminar Situagoes Digitadas"

Quando vocé fizer um recalculo do movimento, existe uma opcao chamada
"Eliminar as Situacées Digitadas":

. Desmarcada: Suas situag6es manuais sao preservadas
o X Marcada: Suas situagdes manuais sdo apagadas

Dica de Ouro: Sempre verifique se esta opcao esta desmarcada antes de
recalcular, caso contrario vocé perdera todos os ajustes feitos!

@ 5.5 Vantagens da Aba Situagoes

Agilidade

e Ajustes rapidos sem complicagao

e Nao precisa alterar batidas reais

e Processo simples em poucos cliques
la] Flexibilidade

e Qualquer tipo de situacao

e Qualquer quantidade de horas

e Facil correcao de erros

5.6 Resumo Pratico

A Aba Situacoes é seu canivete suico para ajustes rapidos/tratamento de
excegoes:

e Use quando: Precisar fazer ajustes pontuais

e Processo: Digite situacao > horas > "0" > ENTER > Salvar
e Cuidado: Sempre verifique a opcao de recalculo

o Resultado: Ajustes aplicados sem mexer no original

&= Beneficio: Controle total com seguranga maxima!
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6. Uso dos Recursos - Aba Afastamentos

@ 6.10 Que E Esta Aba?

A Aba Afastamentos é como uma agenda especial onde vocé registra todas as

vezes que um funcionério ficara ausente da empresa por um dia ou mais. E o local

onde vocé "avisa" ao sistema: "Este funcionario ndo estara aqui por um periodo”.
Analogia: E como colocar um aviso na mesa do funcionario dizendo quando

ele volta e por que motivo esta ausente.

Movimento  Marcagfies  Situacfies Afastamentos Hordrios Escalas &bono  Justificativas

D ata Inicial 04/03/2026
Drata Retomo: 00/00/0000

Mativa: | 1] |

CID:

7% 6.1 Tipos de Afastamentos Que Vocé Pode Registrar (Excemplos)

. Duracao
Tipo de Afastamento . Exemplo
Tipica
_ ) Descanso anual do
~) Férias 30 dias .
funcionario

1 Atestados 1a15dias Afastamento médico
71 Viagens Variavel Viagem a trabalho ou pessoal
= Licenca Maternidade 120 dias Nascimento de filho

© = Licenga Paternidade 5 dias Nascimento de filho

Demissa Bota
X emissao (Botao Definitivo Fim do contrato de trabalho

Demitir)

6.2 Como Programar um Afastamento - Passo a Passo

@ Processo Simples em 5 Etapas:

ED Localize o Dia de Inicio

e Vapara a Aba Movimento

Encontre o primeiro dia do afastamento e Clique na data correspondente
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E) Acesse a Aba Afastamentos

¢ Clique na aba "Afastamentos" e a tela especifica sera aberta
E) Informe a Data de Retorno

o Digite quando o funcionario voltara ao trabalho

e Formato: dd/mm/aaaa (ex: 15/03/2024)

[ Escolha a Situacao e insira a justificativa e CID (em caso de afastamento por
motivo de satde)

e Selecione asituacao na lista disponivel

o Exemplos: Férias, Atestado, Licenca, etc.
£} salve a Programacao

e Clique em "Gravar" ou "Salvar"

e Pronto! Afastamento programado
X 6.3 Caso Especial: Demissdo de Funcionario
& Atencao: Processo Diferente para Demissoes

Para registrar a demissao de um funcionario, o processo é ligeiramente
diferente:

1L

Passos para Demissao:

©

1. Localize: O ultimo dia trabalhado na Aba Movimento
2. || Aba Afastamentos: Acesse normalmente

3. [ Datade Retorno: Digite 00/00/0000 (zerada)

4. 5 Motivo: Selecione "9 - Empregado Demitido"

5. ™) Gravar: Salve ainformacéo

Por que Data Zerada?: Porque o funcionario ndo tem previsao de retorno - a
demisséo é definitiva.

. Lance a demissao somente apds estar finalizada a conferéncia do ponto do
funcionario até a data de demissao.

6.4 Beneficios da Programacao Correta
© ParaoRH:

o Controle total de auséncias

e Planejamento antecipado

e Relatdérios automaticos precisos
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sl Para a Empresa:

e Calculos corretos de folha
e Conformidade trabalhista
e Organizacao do quadro de funcionarios
28 Para os Funcionarios:
e Transparéncia nas informacgodes
e Seguranca nos direitos
e Clarezanos periodos de afastamento
Dicas Importantes
@ Planejamento Antecipado
e Programe afastamentos com antecedéncia
e Evite surpresas no fechamento da folha
e Mantenha sempre atualizado
%% Datas Corretas
e Inicio: Primeiro dia SEM trabalho
e Retorno: Primeiro dia COM trabalho
e Cuidado: Nao confundir ultimo dia trabalhado com inicio do afastamento
) Alteracoes
o Pode alterar datas se necessario
e Recalcule apés mudancas
e Documente as alteragdes
#%6.5 Resumo Pratico
A Aba Afastamentos é sua central de controle para auséncias:
1. Use para: Qualquer auséncia de 1 dia ou mais

2. Processo: Movimento > Data inicio » Afastamentos > Data retorno -~
Situagao/Motivo/CID > Salvar

3. Demissao: Data retorno zerada + Motivo 9

4. Resultado: Controle total e calculos automaticos corretos

@ Beneficio: Organizacdo completa com seguranca juridica!
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7. Uso dos Recursos - Aba Horarios

@ 7.1 0 Que E Esta Aba?

A Aba Horarios é como um calendario especial onde vocé pode marcar dias em
que um funcionario trabalhara em horario diferente do normal, mas apenas

temporariamente.

Analogia: E como trocar de roupa para uma ocasido especial - vocé usa algo
diferente por um dia, mas depois volta ao seu guarda-roupa normal.

Movimento MarcagBes SituacBes Afastamentos Hordrios Escalas Abono  Justificativas

D ata Inicial: 04/06/2025
Data Retomno:  |05/06/2025

Horério: 0 |
Motive:
Data Inicio Data Retomo Horario Motivo
12/02/2025 13/02/2025 4 Yespertino
11/02/2025 12/02/2025 3 Matutino
[£) 7.2 Diferenca Entre Aba Horarios e Aba Escala
Aba Horarios Aba Escala Quando Usar
&) Troca TEMPORARIA &) Troca DEFINITIVA Situagéo
1 ou mais dias especificos Mudanca permanente Duracéo
Volta ao horario original Novo horario padrao Resultado

%% 7.3 Situacdes Praticas Para Usar
@ Cenarios Comuns:

Cobertura de Auséncia

e Funcionario do turno da manhéa cobre colega do turno da tarde

e Exemplo: Jodo (manha) trabalha a tarde por 3 dias

~~ Demanda Especial
e Projeto urgente exige horario diferenciado

o Exemplo: Equipe trabalha em horario estendido por 1 semana

0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.br




& BMA

SISTEMAS

. Necessidade Pessoal
Funcionario precisa ajustar horario temporariamente

Exemplo: Maria precisa sair mais cedo por 5 dias para consultas

&= Eventos Especiais
Empresa tem evento que altera funcionamento

Exemplo: Feira de negocios exige horario especial por 3 dias

7.4 Como Fazer Troca de Horario - Passo a Passo

@ Processo Simples em 6 Etapas:

£} Acesse a Aba Movimento
Localize o funcionario que tera horario alterado

[ )
e Encontre o primeiro dia da mudanca
£ Clique na Aba Horarios

A tela especifica para trocas sera aberta

Vocé verd as opgoes disponiveis

E) selecione o Periodo
Data Inicio: Primeiro dia com horario diferente (Dia ja selecionado)

L]
Data Retorno: Dia de retorno do horario original.

3 Escolha o Novo Horario
Lista: Selecione o horario/turno desejado

e Opcoes: Listagem cadastrada no sistema

E) Confirme a Alteracao
Registre o motivo e Revise: Verifique periodo e horario

Confirme: Clique em “Salvar”

3 Verifique o Resultado
Sistema: Aplica automaticamente nos dias selecionados

Volta: Apds o periodo, retorna ao horario original conforme data retorno.
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) 7.5 Exemplo Pratico Detalhado @
%% Situacao: Cobertura de Férias

Contexto: Jodo trabalha normalmente das 08:00 as 17:00 (turno manha), mas

precisa cobrir o turno da tarde (14:00 as 23:00) por 10 dias enquanto Carlos esta de

férias.
‘s Passo a Passo:
1. © Localizagdo
e Aba Movimento: Encontra Jo&o
e Data: Clica no primeiro dia da cobertura (ex: 15/03)
2. ©® Configuragao
o AbaHorarios: Acessa a funcionalidade
e Periodo: 15/03 a 24/03 (10 dias)
e Horario: Seleciona "Turno Tarde (14:00-23:00)"
3. [4 Confirmacao
o Revisa: Periodo e horario corretos
e Grava: Confirma a alteragao
&4 Resultado:
e Durante: 15/03 a 24/03 > Joao trabalha 14:00-23:00
e Depois: 25/03 em diante > Joao volta 08:00-17:00 automaticamente
7.6 Vantagens da Aba Horarios
© Flexibilidade Total
e Ajustes pontuais sem alterar configuracao principal
o Miuiltiplos periodos para o mesmo funcionario
e Reversao automatica ao horario original
Agilidade Operacional
e Configuragcao rapida em poucos cliques
e Aplicacao imediata nos dias selecionados
e Sem burocracia para mudangas temporarias
e Impressao de trocas de horario no cartdo ponto (configuravel).
la] Controle Preciso

e Historico completo de todas as trocas
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e Calculos automaticos com novo horario

e Relatérios especificos por periodo
. 7.7 Dicas Importantes
@© Planejamento
e Antecipe as trocas sempre que possivel
e Comunique as mudancas aos funcionarios
e Documente o motivo das alteracoes
%% Datas
e Inicio: Primeiro dia com novo horario
e Retorno: Dia de retorno com antigo horario
() Alteracoes
e Pode modificar periodo se necessario
e Pode estender se precisar de mais dias
7.8 Quando NAO Usar Esta Aba
X Evite Para:
e Mudancas definitivas > Use Aba Escala
e Alteracoes de um turno inteiro > Remaneje escalas
e Mudancas de fungao - Altere cargo do funcionario
Use Para:
e Coberturas temporarias
e Projetos especiais
e Necessidades pontuais
e Eventos especificos
&= 7.9 Resumo Pratico
A Aba Horarios é sua ferramenta de flexibilidade para ajustes temporarios:

1. Finalidade: Trocas temporarias de horario (1+ dias)

2. Processo: Movimento > Horarios - Periodo » Novo horario/Motivo > Salvar
3. Diferencial: Volta automaticamente ao horario original
4. ldeal para: Coberturas, projetos especiais, necessidades pontuais

@ Beneficio: Maxima flexibilidade sem perder o controle!
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8. Uso dos Recursos - Aba Escalas

@ 8.10 Que E Esta Aba?

A Aba Escalas é como o departamento de transferéncias da sua empresa! E aqui
que vocé realiza mudangas mais significativas e duradouras na jornada de
trabalho dos funcionarios, seja por periodos longos ou de forma definitiva. Também
pode ser aplicado para alterar a natureza de um dia através de uma escala do tipo
“Revezamento”.

Analogia: Se a Aba Horarios é como "emprestar a roupa para uma festa", a Aba
Escalas é como "mudar de guarda-roupa completamente" - uma transformacao
mais profunda e duradoura.

Movimento Marcagiies SituagBes Afastamentos Hordrios Escalas Abono  Justificativas

Data Inicial: 04,/06/2025
Data Retorno:  |05/06/2025
Codigo Escala: | O |

Motivo:
Data Inicio Data Retomo Escala Maotivo
01/03/2025 0040070000 2 Quinzenal(MM]

[£) 8.2 Escalas vs Horarios - A Diferenca Estratégica

[5) Aba Escalas ® Aba Horarios Impacto
_* Mudanga ESTRUTURAL Ajuste PONTUAL Profundidade
Periodos LONGOS ou = Poucos dias -
Duracéo
DEFINITIVOS especificos
@ Nova identidade profissional &) Favor temporério Significado
B Decisao estratégica 4 Solugéo rapida Natureza
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= 8.3 Como Executar uma Mudanca de Escala @
@" O Processo Transformador em 6 Etapas:

(1) Planejamento Estratégico
¢ Identifique o funcionario e a necessidade
o Defina se é temporaria ou definitiva
e Escolha a nova escalaideal
E) Acesso ao Sistema
e Aba Movimento: Localize o funcionario
o Data Estratégica: Clique no dia da mudancga
e AbaEscalas: Acesse a ferramenta de transformacéao
E) Configuracao da Nova Realidade
e Nova Escala: Selecione o turno de destino
o Datade Inicio: Quando a mudanga comega
o Datade Retorno: Quando volta a escala original (ou zero para definitivo)
e Motivo: Informe o motivo da alteragcdo de escala
3 Decisao Crucial - Temporaria ou Definitiva
o [ Temporaria: Informe data de retorno
e o0 Definitiva: Deixe data de retorno ZERADA (00/00/0000)
[} Confirmacao da Transformacéao
e Revise todas as informacgdes
e Confirme a mudanca estratégica
e Aplique a novarealidade
3 Acompanhamento
e Monitore a adaptacao do funcionario
e Ajuste se necessario

e Documente os resultados
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8.4 Beneficios Estratégicos da Aba Escalas

@© Para a Gestdo
o Flexibilidade Organizacional: Adapte a operacio as necessidades
o Otimizacao de Talentos: Coloque pessoas certas nos lugares certos
e Planejamento de Longo Prazo: Mudancas estruturais bem-organizadas
28 Para os Funcionarios
e Crescimento Profissional: Novas oportunidades de desenvolvimento
¢ Qualidade de Vida: Horarios que se adequam a vida pessoal
o Estabilidade: Mudancas planejadas e comunicadas
sl Para a Operacao
e Cobertura Otimizada: Turnos sempre bem staffados
e Continuidade: Transicdes suaves entre escalas

e Eficiéncia: Pessoas experientes em novos contextos

1. 8.5 Pontos de Atencao Estratégicos

Planejamento Essencial
e Comunique mudancas com antecedéncia
o Treine funcionarios para novas realidades
e Monitore adaptacao e performance
Reversibilidade
e Temporarias: Sempre com data de retorno definida
o Definitivas: Podem ser alteradas posteriormente se necessario
o Flexibilidade: Sistema permite ajustes conforme evolugéao
lal Impacto Organizacional
e Analise impacto nos demais turnos
e Garanta cobertura adequada em todos os horarios

e Documente razbes e resultados das mudancgas
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&= 8.6 O Poder Transformador da Aba Escalas

A Aba Escalas nao é apenas uma ferramenta administrativa - é um instrumento
de transformacao organizacional que permite:

%’ Evolugédo Continua
e Adapte sua operagado as mudancas do mercado
o Desenvolva talentos através de novas experiéncias
e Otimize recursos humanos estrategicamente
B Gestiao Humanizada
e Atenda necessidades pessoais dos funcionarios
o Ofereca oportunidades de crescimento
e Mantenha equipe motivada e engajada
~~ Resultados Sustentaveis
e Operacao mais eficiente e flexivel
e Funcionarios mais satisfeitos e produtivos

o Organizacao preparada para o futuro

8.7 Resumo Estratégico
A Aba Escalas é sua ferramenta de transformacgao organizacional:

1. Finalidade: Mudancas estruturais de turno (longas ou definitivas)

2. Processo: Movimento > Escalas > Nova escala > Periodo > Gravar
3. Diferencial: Data zerada = definitiva / Data informada = temporaria
4. Impacto: Transformacao profunda na jornada do funcionario

@ Resultado: Uma organizacdo mais flexivel, eficiente e humanizadal!
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9. Uso dos Recursos - Aba Abono

@© 9.1 Aba Abonos - O Centro de Comando das Justificativas

“Realoque Horas Especificas com Precisao Cirurgica”

®. 9.2 0 Que E Esta Aba?

A Aba Abonos é como ter um "laboratério de ajustes" onde vocé pode corrigir
situagdes pontuais de horas com precisdo milimétrica. E o local onde problemas
especificos de um dia ganham solugdes oficiais e documentadas.

Analogia: E como ter um "kit de primeiros socorros" para o ponto eletrénico -
voceé trata feridas pequenas antes que virem problemas maiores!

Movimerto  MarcagBies Siuagiies Afastamentos Hordrios Escalas Abono  Jugtificativas

Data Inicial 05/06/2025

Tipo Abono: Faltas

Periodo Abono: Durante Periodo

Data Retorno: 06/06/2025
Quantidade Horas: 00:00

Cédigo Situagio:

i

Mativo Abono:

Dezcrigio:

Situacdes Abonadas Horas  Data Inicio Tipo Data Retorno Periodo

Situagdes para Abonar Horas

@, 9.3 Abonos vs Afastamentos - A Escolha Estratégica

@© Aba Abonos #) Aba Afastamentos Decisio

® Até1DIA %% Mais de 1 DIA Duragéo
Horas especificas _~ Dias completos Granularidade
Ajustes pontuais =] Auséncias programadas Natureza

@ Problemas localizados [ Situagdes extensas Escopo

/& 9.4 Os Trés Tipos de Abono - Cada Um Com Sua Missao

@© Extras - O Reconhecimento do Esforgo
o Finalidade: Registrar/Realocar horas trabalhadas além da jornada
e Impacto: Gera crédito no banco de horas ou pagamento

e Exemplo: "Jodo trabalhou 2 horas extras para finalizar projeto"
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X Faltas - O Perdao Oficial

e Finalidade: Justificar auséncias ou atrasos (Realocando Situacoes)
e Impacto: Neutraliza débito que seria gerado

o Exemplo: "Maria chegou 1 hora atrasada por consulta médica"

Outras - O Registro Informativo
e Finalidade: Documentar situagdes para relatdrios
o Impacto: Apenas registro - ndo afeta calculos
e Exemplo: "Carlos participou de treinamento externo"
= 9.5 Configuracao Completa do Abono - Passo a Passo
© O Processo Detalhado em 8 Etapas:
£} Data Retorno - O Prazo do Perdio

e Funcgao: Define quando o abono termina

e Regra: Data em que 0 abono se encerra

e Exemplo: Abono no dia 15> Data retorno 16 (encerra no dia 15)
£ Periodo do Abono - A Precisdo Cirurgica

Escolha exatamente onde aplicar o abono:

Opcao Quando Usar Exemplo Pratico

Entrada 1° Atraso na entrada da
a i e . Chegou 30min atrasado as 08:30
Periodo manha

Saida antecipada do . .
2 Saida 1° Periodo Saiu 15min antes para consulta

almocgo
[ Entrada 20 Atraso no retorno do Voltou 20min atrasado do
Periodo almoco almocgo
- 3 . . Saiu 1h mais cedo por
Saida 2° Periodo  Saida antecipada ou tardia o

emergéncia

%% Durante Periodo

Situagdo no meio da

jornada

E) Quantidade de Horas - A Medida Exata

Saiu 2h para exame médico

e Formato: HH:MM (ex: 02:30 para 2 horas e 30 minutos)

e Precisao: Até minutos para ajuste perfeito
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e Flexibilidade: Qualquer quantidade dentro do dia
3 cédigo Situacio - A Classificacao Oficial

e Funcao: Categoriza o tipo de situagéo

e Uso: Para relatérios e estatisticas/resultados
e Padrao: Cédigos pré-definidos pela empresa
E) Motivo do Abono - A Justificativa Codificada
e Com Cdédigo: Motivos padronizados (ex: 001 - Consulta Médica)
e Sem Codigo: Digite zeros (000)
o Beneficio: Padronizacao e agilidade
3 Descrigdo - A Explicagdo Automatica
e Preenchimento: Automatico quando ha cédigo de motivo
e Manual: Quando nao ha codificagcao
o Finalidade: Clareza total sobre a situagéo

9.6 Caso Pratico Detalhado

m @

"O Projeto Heroico"
¥. Situagdo: Jodo trabalhou 3 horas extras para salvar projeto critico.
s Configuracao Estratégica:
Tipo Abono: Extras
o DataRetorno: Dia seguinte
e Periodo: Saida 2° Periodo
e Quantidade: 03:00
e Cadigo Situacao: 010 (Extras 100%)
e Motivo: 005 (Demanda Urgente)
e Descricao: " Demanda Urgente - Finalizacao projeto cliente estratégico"
&= Resultado: Esforco extra reconhecido e remunerado!
9.7 Beneficios Transformadores
@ Precisao Cirurgica
e Periodo Especifico: Ajuste exato onde precisa
¢ Quantidade Exata: Até minutos de precisao

e Classificacao Completa: Cédigos para organizagao
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la} Controle Total
e Relatérios Detalhados: Dados organizados por tipo e motivo

e Auditoria Completa: Historico de todas as decisoes

o Estatisticas Precisas: Analise de padrbes e tendéncias
{ Eficiéncia Operacional
e Caddigos Padronizados: Agilidade na classificagao
e Descricoes Automaticas: Menos digitagao, mais precisao
e Processo Organizado: Fluxo claro e documentado
9.8 Resumo Estratégico
A Aba Abonos é seu laboratédrio de precisao:
1. Finalidade: Ajustar horas especificas de um dia
Tipos: Extras (reconhece), Faltas (perdoa), Outras (documenta)
Precisao: Periodo especifico + quantidade exata + classificagdo completa

Escala: Individual ou coletiva conforme necessidade

- B R

@

esultado: Gestao precisa, justa e totalmente documentada!
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10. Uso dos Recursos - Aba Justificativa

© 10.1 O Que E Este Recurso?

A Aba Justificativas Funcionario é como ter um chat corporativo especializado
onde funcionéarios podem enviar mensagens explicando situagdes do ponto, e
supervisores podem responder com aprovacao ou rejeicado. E a ponte digital entre
quem vive a situagado e quem toma as decisoes!

Analogia: E como ter um "WhatsApp Especializado do RH" onde cada
mensagem é uma justificativa precisa sobre o ponto/batida que é respondida de
forma oficial - mas muito mais organizado e profissional! Com acesso ao Anexo
enviado pelo funcionario, como o atestado de uma consulta médica.

Movimento  Marcagfies  SituagBies  Afastamentos  Hordrios  Escalas Abono  Justificativas

Data 05/07/2025 Incluir Marcagio

Hora

Tipo: | [ Somente Justiicativas do Dia

Descrigan:

Status |

Situagio: | 0 | Incluir Abono/Afastamento
Data’Hara Tipa Justificativa Funcionaria Data/Haora Regi..  Status Jugtific...  Supervisor/Usudrio  Data/HoraRegi..  Origem Situagdo
12/06/2025 352 Afastamento  Ida ao Médico 24/07/2025 317 Pendente 00/00/0000 0:00  Funcionario 0o
22/03/2025 BOBE Exbra Walidagao de app 24/03/2025 336 Aprovada PETERS 24/03/2025 337  Funcionario oo

2 Wisita em cliente! 2 48 Rejeitada Walidado PETERS 2 3 341 Funcionario

17403/2025 22:00 Extra Liberagio de Ambientes 21/03/2025 1753 Pendente 000040000 0:00  Funcionario an

¢’ 10.2 A Dupla Dinamica: Justificativas Web + Justificativas Funcionario

Lado do
“ L. ¢r» Lado do Supervisor Resultado
Funcionario
e | Justificativas Comunicacéo
B Justificativas Web o
Funcionario completa
Envia explicacoes Analisa e decide Processo transparente
Acesso via PDC Acesso via sistema )
Plataformas integradas

Web/APP principal
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la] 10.3 Painel de Controle das Justificativas

%% Data e Hora - O "Timestamp" da Verdade
e Funcao: Identifica exatamente quando aconteceu a situacao

e Acesso a um Anexo: O funcionario pode anexar o atestado e o gestor tem
acesso ao arquivo para auditar.

Movimento  Marcagies Siuagfes Afastamentos Hordrios Escalas Abono Justificativas

Data 27T /0B/205 Incluir Marcacio [Lpravar |

- T

Tz Hgma | [ Somente Justificativas do Dia

Descrigdo: [Atestado

Status: ‘Pendente |

Situago: ” ‘ Incluir Abono/4fastamenta
DatarHora Tipa Justficativa Funcionéria Data/Hara Reg
27/08/202%5 1715 Exra Aestada 01/09/2025 17
12/06/2025 352 Afastamenta  Ida a0 Médico 24/07/2025 9

24/02/2005 &

22/03/2025 50 Eutia 'alidacEn de ann

Anexos da Justificativa

Z 20
17/03/2025 22:.00

Aneros
4Bma-ghs\BMAYIB000000001 \Anexas'ustificativas\3424m_image_picker_lib_temp_bS3b9ta779a-4d13:83d8-1b0e42c359: 0 jpg

il

e Precisao: Dia e horario especificos
e Beneficio: Contexto temporal completo para anélise

Exemplo: "15/03/2024 as 08:30" - supervisor sabe que se refere a entrada da

manha
©10.4Tipo - A Categoria da Situacao

Trés tipos principais que cobrem todas as possibilidades:

Tipo Quando Usar Exemplo Tipico
X Falta Auséncia ou atraso "Cheguei 30min atrasado"
© Extra Trabalho adicional "Fiquei 2h extras para projeto"

#) Afastamento  Auséncia programada "Consulta médica pela manha"
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5* 10.5 Descricao - A Histéria Por Tras dos Niimeros

o Espaco Livre: Funcionario explica a situagcdo com suas palavras

e Anexo: Ele envia o atestado, documento ou informac¢ao via arquivo PDF ou
imagem ao RH.

e Contexto Rico: Detalhes que niumeros nao conseguem expressar
e Humanizagao: Transforma dados em narrativas reais

Exemplo: "Precisei sair mais cedo porque minha filha passou mal na escola e tive
que busca-la urgentemente. Compenso as horas amanha."”

f 10.6 Sistema de Status - O Semaforo das Decisées
Pendente - AZona de Espera
o Significado: Justificativa aguardando analise
e Acao Necessaria: Supervisor precisa avaliar
e Urgéncia: Quanto mais tempo pendente, maior a ansiedade
@ Aprovada - O Sinal Verde
o Significado: Justificativa aceita oficialmente
o Efeito: Situagao regularizada no sistema
e Comunicacao: Funcionario fica tranquilo
@ Rejeitada - 0 Nao Fundamentado
o Significado: Justificativa ndo aceita
e Obrigacao: DEVE informar motivo da rejeicao
e Processo: Dialogo construtivo para melhoria

s~ 10.7 Processo de Analise do Supervisor

@ Etapa 1: Anélise Contextual
e Leiaadescricdocompleta
o Verifique histérico do funcionario
o Considere circunstancias especiais
Etapa 2: Avaliagao Criteriosa
o Justificativa razoavel? Motivo faz sentido?
o Responsabilidade? Situacdo controlavel pelo funcionario?

e Precedente? Decisao alinha com casos similares?
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Etapa 3: Decisdao e Comunicacao

e Aprovacao: Clique em aprovar
« Rejeicao: Clique em rejeitar + OBRIGATORIO informar motivo
e Transparéncia: Decisao fica registrada para ambos
10.8 Beneficios Transformadores
@© Para os Funcionarios
e Voz Ativa: Podem explicar suas situacdes
¢« Transparéncia: Sabem exatamente o status de cada justificativa
e Justica: Oportunidade de contextualizar problemas
28 Para os Supervisores
e Contexto Rico: Informacgdes além dos numeros
o Decisao Informada: Base sélida para aprovagao/rejeicéo
e Gestao Humanizada: Considera circunstancias individuais
lal Paraa Empresa
e Comunicacao Eficiente: Canal direto e organizado
e Historico Completo: Registro de todas as interacdes
e Cultura Transparente: Processos claros e justos
10.9 Dicas de Ouro Para Supervisores
@ Critérios de Aprovagao
o Situagoes excepcionais (emergéncias, saude, familia)
o Iniciativas da empresa (projetos urgentes, demandas especiais)

e Casos de forca maior (transito excepcional, problemas de transporte
publico)

X Critérios de Rejeigao
e Responsabilidade pessoal (esqueceu despertador, ndo se organizou)
o Padrao repetitivo (mesma justificativa frequentemente)
e Motivos nao profissionais sem urgéncia real
' Rejeicoes Construtivas
e Sempre explique o motivo da rejeigao
e Seja educativo ao invés de punitivo

e Oriente sobre expectativas futuras
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<7 10.10 O Poder da Comunicacio Digital @
B Acessibilidade Total

e Funcionario: Justifica via Quiosque Web (celular, computador)
e Supervisor: Analisa via sistema principal

e Resultado: Comunicacao 24/7 sem barreiras

Velocidade de Resposta
o Notificacdes: Alertas para novas justificativas
¢ Analise Rapida: Interface intuitiva para decisoes

o FeedbackImediato: Status atualizado em tempo real

lal Inteligéncia de Dados
o Padroes: Identifique tendéncias de justificativas
e Performance: Analise tempo de resposta das analises

e Melhoria: Use dados para otimizar processos

&5 10.11 Resumo Estratégico: A Aba Justificativas Funcionario é seu centro de
comando da comunicacdo, busca analisar e decidir sobre justificativas enviadas
pelos funcionarios .

1. Processo: Recebe > Analisa Conteldo/Anexo > Aprova/Rejeita > Comunica
decisdo

2. Diferencial: Comunicacao direta, transparente e documentada

3. Resultado: Gestdo mais humana e eficiente

@ Beneficio: Transforme conflitos em didlogos e problemas em solucdes
colaborativas!
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Programacao Coletiva

1. Acesso e Informacées

Localizacao:

® Menu Lateral > Movimento > Programacao Coletiva

Pesquisar

b g Pardmetros Gerais

P 'lit? Pardmetros Empresa

4 [ Movimento
Pericde de Apuracdo
AL Programagic Coletiva

=| O QUE E APROGRAMAGAO COLETIVA?

Definicao Simples: Ferramenta que permite aplicar amesma acgao para multiplos
funcionarios de uma sé vez, economizando tempo e garantindo consisténcia.

2. Recursos Disponiveis
‘s Recurso 5* Descricao © Quando Usar

Aplica afastamentos de Licengas médicas em grupo,

Afastamento L . .
funcionarios de forma coletiva treinamentos externos
Troca de Altera jornada de trabalho Projetos especiais, demandas
Horario temporariamente sazonais
Troca de . Mudancas de turno,
Modifica escala de trabalho ] . .
Escala reorganizacao de equipes
Justifica faltas ou Problemas técnicos, eventos
Abono . s
inconsisténcias da empresa

. . . Inclui uma bonificacdo em
. . Inclui uma situagdo para um .
Situacao L horas a um grupo de
grupo de funcionarios .
funcionarios
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3. Cenarios Praticos de Uso

%% Cenario 1: Férias Coletivas: Empresa fecha entre 20/12 e 05/01

E APOW2102-023 Programagdo Coletiva - X
Arquivo
BE o
Afastamentos  Troca Hordrios TrocaEscala Abonos  SituagBes
Data Afastamento
10/08/2025 o
Data Retamo
25/08/2025 .
Situagdo
11 Férias
Motivo .
Férilas

Recurso: Afastamento

Data Afastamento e Retorno: Informe o

periodo de afastamento/data de retorno.

Situacao: Férias
Motivo: Férias Coletivas
Abrangéncia: Todos os funcionarios

Resultado: Ninguém aparece como

faltoso no periodo

Mensagem

[Digite o Cédigo da Situagao
4. Passo a passo

%’ PASSO A PASSO INTERATIVO

Etapa 1: Configuracao Inicial

£} Acesse: MOVIMENTO > PROGRAMAGCAO COLETIVA

E) Selecione o RECURSO desejado (Afastamento, Troca de Horarios, Troca Escala,

Abono ou Situacdes)

E) Informe as DATAS (inicio e retorno)

Preencha os CAMPOS especificos do recurso (Confirmando com “Enter” até

Abrangéncia)
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Etapa 2: Definindo Abrangéncia @
APARECE AUTOMATICAMENTE: Tela "Abrangéncia" (Confirmando os campos

com “Enter”).

Abrangéncia
Laote

Estabelecimenta

Departamenta

Matricula

Escala Hordria

Sindicato

Winculo Classificagdo Wivel de Quebra Demitidos

Funcionario ~ || Local/Mome ~ | | Departamento | | Periodo ~

[ Sair ][ Ajuda ]

Ao preencher os filtros escolhidos, clique em “Sair”
Etapa 3: Aplicacao
@, COMFILTROS: Acdo aplicada apenas nos funcionérios selecionados

SEM FILTROS: Acéo aplicada em TODOS os funcionarios

. Lembre-se: Ao Clicarem “Incluir” sera aplicada a programacgao conforme filtros
indicados. Para “exclusao”, os filtros exatos deverdao ser obedecidos.

1. DICAS IMPORTANTES

DICA DESCRICAO
Teste Pequeno Faca um teste com poucos funcionarios primeiro
Backup de Dados Sempre verifique os dados antes de aplicar em massa

Horario de Aplicacdao Execute fora do horario comercial quando possivel

Comunicacéao Informe os funcionarios sobre as alteragcdes
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5. Checklist

Antes de aplicar a programacao coletiva, confirme:
o Datas corretas selecionadas
e Recurso apropriado para a situagao
o Filtros configurados adequadamente
e Funcionarios corretos serdo afetados

e Comunicacao prévia realizada (se necessario)

s

Lembre-se: A programacdo coletiva é uma ferramenta poderosa que
economiza tempo, mas sempre confira duas vezes antes de aplicar em grande
escala!
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Recalculo de Movimento

1. Acesso e Informacées

Localizacao:

® Menu Lateral » Movimento » Recalculo do Movimento
@® Menu Superior > Movimento > Recalculo do Movimento

E Pardmetros  Funciondrios Relatérios  Banco de Horas  Utilitdrios  Ajuda  Meus Acessos
o 9, —
3, &Y o L/ € \

Periode de Apuragde  Coleta Marcagées  Central PDC Cenferéncia por Periode Conferéncia por Dia Mapa Marcagdes Marcagdes Cerca Virtual — Recdlcule de Movimento

Periodo Importagdo Conferéncia Célcule
Pesquisar |Z| Dashboard Geral  Edras Faltas Afastamentos  Banco de Horas  Personalizado
b P Parametros Gerais 001 - BMA SISTEMAS LTDA - =
b g4 Pardmetros Empresa
4 [ Movimento =Y Periodo de Apuracio Funcionarios
Pericde de Apuragic 07/2025
2 Programagao Coletiva o B, Ativos Admitidos  Demitides
&, Coleta das Marcagdes e " 24 0002 0001
@) Central 2DC 01/07/2025 31/07/2025

@ Conferéncia por Periodo
@ Conferéncia por Dia
& Recalculo do Movimente

Acessara definicio do periodo Acessar o cadastro de funciondrios

2. O que é Recalculo do Movimento?

Definicdo Simples: Ferramenta que atualiza automaticamente os calculos de
ponto com base emtodas as alteragoes feitas apds a coleta inicial das marcacoes.

BB APOWS5002-018 Recalculo Mavimento = @ w3
Arquive

[ ecoran

Periodo: |[IZER 5 ([31/07/2025

[ Eliminar as Situacies Digitadas

Mensagem

[Digite o Periodo Inicial do Calculo |

3. O Quando utilizar o recalculo?

) situacao = Descrigcao { Urgéncia

; Funcionario foi afastado depois da
Apés Afastamentos let Média
coleta

Alteracbes de jornada realizadas

Troca de Horarios ] Média
posteriormente

Ajustes Manuais Correcdes de marcagdes ou situacoes ® Baixa

Fechamento Garantir precisdo antes do fechamento,

® Ala

Mensal antes de iniciar a conferéncia.
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4. Atencédo: Opgédo Critica & @

I. "Eliminar as Situacoes Digitadas"

@ SE MARCADO @ SEDESMARCADO

X APAGA todas as situacdes MANTEM as situacdes alteradas
alteradas manualmente manualmente

> REMOVE ajustes feitos no Acerto PRESERVA ajustes feitos no Acerto
de Movimento de Movimento

! USO CUIDADOSO - apenas USO SEGURO - recomendado na
quando necessario maioria dos casos

5. Cenario Pratico

£ Mudanca de Escala em Massa

Situacgao: Equipe mudou de turno e precisa recalcular tudo
e Acao: Recalculo com eliminagéao de situacoes (se necessario)
o Resultado: Nova escala aplicada e validada

6. Passo a Passo

Etapa 1: Acesso a Funcionalidade

£} Navegue: MOVIMENTO > RECALCULO DO MOVIMENTO

B3 Defina o PERIODO (data inicial e final)

E) Selecione a ABRANGENCIA
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Etapa 2: Configuracao Critica @
i, DECISAO IMPORTANTE: "Eliminar as Situagdes Digitadas"
@® MARCAR quando: @ DESMARCAR quando:
e Houve mudancas estruturais e Apenas ajustes pontuais foram
(escalas, horarios) feitos
e  Situacobes manuais  estao ¢ Situagcdes manuais estao corretas
incorretas

¢ Recalculo de rotina/manutencao
* Necessario "limpar" e recalcular
do zero

Etapa 3: Execucao
E) Clique em PROCESSAR
Aguarde a conclusdo

B Verifique os resultados
7. Checklist - Pré-Calculo

Antes de executar, verifique:
e Periodo correto selecionado
e Funcionarios apropriados incluidos
e Backup realizado (se necessario)
e Situag6es manuais documentadas
e Opcao "Eliminar" configurada corretamente

e Horario adequado para execucgao
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Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.br



& BMA

SISTEMAS

8. Orientacoées gerais 188

Quando MARCAR "Eliminar Situacoes":

MARCAR >{ NAO MARCAR

Mudanca de escala geral Ajustes pontuais de horario
Correcao de pardmetros Abonos individuais
Reprocessamento total Manutencéo de rotina
Situagdes incorretas em massa Situagdes corretas preservadas

DICAS DE BOAS PRATICAS
@® Timing Ideal
e Melhor horario: Fora do expediente
e Frequéncia: Conforme necessidade, nao diariamente
e Planejamento: Apés grandes alteragdes
1 Seguranca
o Teste primeiro: Use periodo pequeno para teste
e Documentagao: Anote o que foi alterado
e Comunicacao: Informe a equipe sobre o reprocessamento
lal Verificacao Pés-Recalculo
o Relatérios: Confira se os calculos estao corretos
e Inconsisténcias: Verifique se surgiram novos problemas
e Funcionarios: Comunique as alteragbes quando necessario

Lembre-se: O recalculo é uma ferramenta poderosa, mas sempre confirme
suas configuragdes antes de processar, especialmente a opcao de eliminar

situagoes!
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Central PDC

1. Acesso e Informacées

Localizacao:

® Menu Lateral » Movimento » Central PDC
@® Menu Superior > Movimento » Central PDC

E Pardmetros  Funciondrios IHW’ Relatdrios  Banc

Pericdo de Apuragdo

Pesquisar.

by Pardmetros Gerais
by Pardmetros Empresa
4 [ Movimento

Pericde de Apuracdc
IR Programagso Coletiva
‘L Coleta das Marcagdes

@j Central PDC

Coleta Marcagdes
Pericdo Importacdo

&y o

Central PDC Conferéncia por Pericdo

Dashboard Geral

001 - BMA SISTEP

=) re
07,

Inici

01,

2. O que é a Central PDC?

Definicao: Central de Comunicacao e Aprovacao Digital que conecta RH e
funcionarios para validacao de periodos, documentos e solicitagcdes em tempo

real.

3. Fluxo Principal de Funcionamento

lal Processo de Fechamento e Aprovagao

RH Encerra Periodo > Funcionario Acessa Cartdao Ponto — Aprovagdes > Analise do

Cartao Ponto » Aprovacao Digital » Controle Total RH

3 . ) Acao Resultado
Responsavel
RH Faz revisdo completa e encerra Periodo disponivel para
periodo aprovagao
L. Analisa cartdo ponto e aprova Assinatura digital
Funcionario o .
digitalmente registrada
. . ) . Histoérico completo
Sistema Registra todas as interagdes .
centralizado
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4. Recursos e Cenarios

‘s 4.1 RECURSOS PRINCIPAIS

= 1. APROVAGAO DE DOCUMENTOS

o -cEm
Aprovacdes Documentos | Solicitacdes 4 %
Pesquisar
Periodo Tipo Status
01/2021 v Cartdo Ponto v Pendentes X Aprc v Pesquisar
Status das aprovacdes (Qtde.: 20) Interacies
Drag a column here to group by this column. SAB 06,2021 -
Estab. | Matricula Nome Departamento | Centro de Custo Status Interagdes - 10:45, DANTON DA CRUZ
¥ T T T T T T O dia 20/01/2021 est4 incorreto. Favor
1 2| SANDRA MARIA SOUZA 8 0 Pendente I
1 7/JOAQ DA SILVA 3 0 Pendente
11:03
» 1 20 DANTON DA CRUZ 3 D Sim

1 31 EWERTOM LUIS ROBERTO 2] 0 Pendente Ok, vamos verificar e daremos o retorno,
1 34/JOAC NORBERTO ROZA 3 0 Pendente
1 41 ALESSANDRO DOS SANTOS 3 0 Pendente 5AE 27,2021
1 42|TIAGO SILVEIRA 2 0 Pendente 1412
1 60 ROBERTO JOSE ALVES 7 0 Pendent: . . .

e S6 pra avisar que ainda estamos
1 65 VALDECIR ALVES 2 0 Pendents I T
1 66| LUIZ GUSTAVO 2 0 Pendents
1 68| GABRIELE DE SOUZA 1 0 Pendents 14:15, DANTON DA CRUZ
1 70/ DEBORA RODRIGUES 1 0 Pendents

Blz, vou aguardar.
1 71 AMDREIA RIBEIRO 2 0 Pendents
1 72| ANA LUIZA BRAGA 1 0 Pendents DOM 282021 -
1 2088 ANA MARIA 4] 0 Aprovado
; -
1 10002 FLAVIO HERTZ 3 0 Pendente Type a message e =
-

© Funcionalidades Disponiveis:

Cartao Ponto: Aprovacao digital do periodo fechado

. ¢ Envelope Folha: Aprovacgéo de holerites (quando integrado)

« & BuscaAvancada: Por periodo, tipo e status

lil Dashboard de Status: Visdo completa de aprovacoes
B canais de Acesso:
e Portal do Colaborador (web)

o Aplicativo Mobile (smartphone)

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | 5C
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> 2. SOLICITAGOES (CHAT INTEGRADO)

© Funcionalidades do Chat:

e 5 Comunicacao Formal: Registro oficial de solicitagcdes

&

e ' Envio de Documentos: Upload de arquivos diretamente

Aprovagies Documentos | Solicitacdes 1r x
Pesquisar Opgdes
Inicio Fim Status
26/02/2021 v 2740472021 ¥ Pendentes X v Pesquisar Incluir Solicitacdo Encerrar Solicitagio
Solicitacdes Interacdes
Drag a column here to group by this column, QuI 042021
Origem Usuario Estab. | Matricula MNome Dep. cc Status Assunto Data Init: 15:32, WPE - TAIS
T b4 i i i i u Ay T A Favor trazer o
» WPE ADMIN 1 7|1080 DA SILVA 3 0 Pendente  Comprovante de residéncia 04/03/2021 15:32 |Sim TR 52
N — residéncia do novo
WPE ADMIN 1 60| ROBERTO JOSE ALVES 7 0 Pendente  Covid 04/03/2021 22113 |5im endereco
WPE ADMIN 1 65| WALDECIR ALVES 2 0 Pendente  Atestado 04/03/2021 22118 |5im
WPE FELIPE 1 2088 AMA MARIA 4 0 Pendente  Favor enviar o atestado do dia 01/03 03/03/2021 00:01 |Sim,
Type a message s :
1 3

o 7 Pedidos de Férias: Solicitacdo via sistema
e (© Tempo Real: Comunicagao instantanea

. Historico Completo: Todas as conversas arquivadas

@ 4.2 CENARIOS PRATICOS DE USO

%% Cenario 1: Fechamento Mensal

Situacao: RH encerra periodo de janeiro para todos os funcionadrios

2 Fluxo Completo:

1.

2.

RH: Revisa e encerra periodo de janeiro

Sistema: Disponibiliza para aprovagao para todos os funcionarios
Funcionarios: Acessam portal/app para revisar cartao ponto
Funcionarios: Aprovam digitalmente (assinatura digital)

RH: Monitora status de aprovagdes em tempo real
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(> Cenario 2: Solicitacao de Férias @
Situacgao: Maria quer solicitar férias para dezembro

) Fluxo de Comunicagao:

1. Maria: Acessa chat na Central PDC

2. Maria: Envia solicitagcéo: "Gostaria de solicitar férias de 20/12 a 05/01"
3. RH: Monitora a Central PDC e Localiza a Solicitagao

4. RH: Responde: "Preciso do formulario preenchido”

5. Maria: Anexa documento via chat

6. RH: Aprova e confirma no sistema

i} 4.3 DASHBOARD DE CONTROLE (RH)

Filtro @& Opcoes I} Resultado

Janeiro/2025, Dezembro/2024,

Periodo ¢ Aprovacoes especificas do més
etc.

Tipo Cartao Ponto, Envelope Folha Documentos por categoria

Status Aprovado, Rejeitado, Pendente Situacao atual das aprovacgodes

+~~ Indicadores em Tempo Real (Dashboard)
. Aprovados: 85% dos funcionarios
. Pendentes: 12% aguardando analise

« X Rejeitados: 3% com inconsisténcias

PDC - Solicitacbes e PDC - Cartdes Aprovados
Justificativas

B Aprovados 1 Pendentes 18
B Encerradas 1 Pendentes 1 N Mo Aprovades 1
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. 4.4 BENEFICIOS PRATICOS @
28 ParaoRH:

e (@ Controle Total: Sabe exatamente quem aprovou cada periodo

e (® Tempo Real: Acompanhamento instantdneo de status

o [l Histérico Completo: Todas as interacdes registradas

+ Seguranca Juridica: Assinaturas digitais validas

B Comunicacao Centralizada: Tudo em um s6 lugar

2 Para o Funcionario:
« [ Acesso Facil: Portal web + app mobile

Transparéncia: Visualiza exatamente o que esta aprovando

(> Comunicagéo Direta: Chat formal com RH

i Envio Simples: Upload de documentos facilitado

I Histérico Pessoal: Acesso a todas as suas solicitagdes

5. Passo a passo de uso

Para o RH:
£} Acesse: CENTRAL PDC > APROVAGAO DE DOCUMENTOS
E3 Monitore status das aprovagdes
E) Filtre por periodo/tipo/status conforme necessério
Acesse: CENTRAL PDC > SOLICITAGOES para chat
B} Responda solicitagées em tempo real
B Para o Funcionario:
B} Acesse: Portal do Colaborador ou App Mobile
£3 va em: APROVACAO DE DOCUMENTOS
EJ Revise seu cartdo ponto do periodo
Clique em APROVAR (assinatura digital)

B} Use SOLICITACOES para comunicagdo com RH
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6. Pontos de Atencao A\

1+ Seguranca e Compliance
e Assinatura Digital: Tem validade juridica

o De acordo com o conteudo previsto no paragrafo 2° do Artigo 10 da
Medida Provisoria n® 2.200-2

o Rastreabilidade: Todas as acdes sao logadas

o Histérico Imutavel: Registros nao podem ser alterados

e Backup Automatico: Dados preservados permanentemente
B Requisitos Técnicos

e Internet: Necessaria para funcionamento

o Dispositivos: Compativel com web e mobile

e Sincronizagao: Tempo real entre todos os canais
7. Resumo Executivo
A Central PDC transforma a gestao de ponto em um processo:
Digital e Paperless
Transparente e Rastreavel
Comunicativo e Interativo
Seguro e Compliance

Eficiente e Produtivo

Resultado Final: RH tem controle total sobre aprovagdes e comunicacao,
enguanto funciondrios participam ativamente do processo de validagdo de seus
préprios dados, criando um ambiente de transparéncia e confianga mutua.
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Mapa de Marcacoes

1. Acesso e Informacées

Localizacao:

@® Menu Lateral » Movimento » Mapa Marcacgodes
@® Menu Superior > Movimento > Mapa Marcacobes

E Pardmetros  Funcionarios Relatérios Banco de Horas  Utilitarios  Ajuda M
= 9
3 &y o o &

Periodo de Apuragéo  Coleta Marcagdes  Central PDC Conferéncia por Periodo Conferéncia por Dia Mapa Marcagdes
Periodo Importagdo Cenferéncia

Pesquisar: Dashboard Gerzl  Edras Fatas Afastamentos  Banco de He

b .u*’ Parametros Gerais Acessar a definicdo do periodo
b P Pardmetros Empresa
4 [ Movimento

Perioda de Apuragio Banco de Horas

2 Programacio Coletiva +

& Coleta das Marcagdes Creditos Debitos
&) Central PDC 04:30 438:54
@ Conferéncia por Periodo

@ Conferéncia por Dia Acessar o relatorio de extrato

Recélculo do Movimento

&) Mapa Marcagdes . .

@ FINALIDADE DO RECURSO

Objetivo Principal: Visualizar geograficamente onde cada funcionario registrou
suas marcagdes de ponto, permitindo controle e monitoramento da localizagao

das batidas da equipe de trabalho.

2. Funcionamento

O Mapa de Marcagdes combina dados de ponto com localizagao geografica,
mostrando exatamente onde cada registro foi feito, seja através de dispositivos

moveis ou reldgios com GPS.

€ WPE - Mapa de Marcages - v1.0.0 - EMPRESA: 1 - BMA SISTEMAS LTDA INSCRI(;Z\O: 81.777.815/0001-83 - ESTABELECIMENTO: 1

2| | & Periodo: |19/07/2025 v | a |24/07/2025
Nome |
1 sul A AL
Y [ \ .-'/\ 3 G;mva
+ / ‘
| » |1-EDUARDO LIS [ Pién 5 )
/ Itapod
5 - FERNANDO MACHADO | |l Al o8 5
! Y Pirabel|
15 - Gabriel Wisenhutter ‘ Campo Alegre
42 - THIAGO DE OLIVEIRA | Sdo Bento S0 Franciscor
» dosul dn‘SuI
\ ltho de’ |
{ g Sdio Froncisco
{ / ]
‘\’\7 B ¢ (N araquari’
! Schroeder ) \
Corupa._ ( < .
o - Balnedrio
Jaragua.do=~ \\ Barrado Sul
Sul \
[
Massaranduba \
Ba lha
Luiz Alves
Pomerode \

Benedito Novo

Timbs MM

- / (=)
N o=
Indalal \__— Tihota 57\
Rodeio Blumenau
Balnea \amboriﬂ

dente \
ulio \

Porque. Brusque l(apg)ma Leaflet | ® OpenStreetMap contributors
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2% Filtros Disponiveis:

e [.]| Estabelecimento: Selecione a unidade/filial especifica
« [ Periodo: Defina data inicial e final para consulta
o 88 Funcionarios: Lista automatica baseada nos filtros

sl Informacoes Exibidas:

Ao selecionar o funcionério, sao listadas na parte superior do mapa as marcacoes
que podem ser selecionadas para serem destacadas no mapa.

Mome 23/07/2025 as 09:21:00 (GMT: 0) v

+ |1 -EDUARDO LUIS
5 - FERNANDO MACHADO -
15 - Gabriel Wisenhutter
42 - THIAGD DE OLIVEIRA

-
.anxle'-"gva Universidade
et Federal

z
o
=
S
— < de Santa %
T Cataring =
z 5 P
& ; E
art =
S B

L

=

o e“.\éam'o
[ Painel Direito - Mapa Interativo
© Elementos do Mapa:

e Marcadores coloridos para cada tipo de marcacgao

o Informacoes detalhadas ao clicar nos pontos

e Zoom e navegacao para analise detalhada
3. Passo a passo de uso

Etapa 1: Configuracao Inicial

£} Acesse: MOVIMENTO > Mapa de Marcacgées

F) Selecione o ESTABELECIMENTO desejado

K} Defina o PERIODO de consulta (data inicial e final)
Cligue em PESQUISAR ou FILTRAR

Etapa 2: Selecao do Funcionario

B} Nallista a esquerda, localize o funcionério desejado
3 Clique no NOME do funciondrio

Aguarde o carregamento das marcagcdes no mapa
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Etapa 3: Analise do Mapa
£ Observe os MARCADORES no mapa

E2 Clique em cada PONTO para ver detalhes

() Use ZOOM para analise mais detalhada

4. Resumo Executivo
O Mapa de Marcagodes oferece:
Controle Geografico completo das marcagoes
Transparéncia na localizacdo da equipe
Evidéncias para gestao e compliance
Otimizacgao de rotas e processos
Seguranga no controle de jornada

Resultado Final: Ferramenta essencial para empresas com equipes externas,
oferecendo controle total sobre onde e quando as marcagcdes de ponto sado
realizadas, garantindo compliance e otimizag&o operacional.
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Marcacoes Cerca Virtual

1. Acesso e Informacées

Localizacao:

® Menu Lateral > Movimento > Marcagdes Cerca Virtual
@® Menu Superior » Movimento > Marcagobes Cerca Virtual

E Pardmetros  Funcionarios Relatorios  Banco de Horas  Ufilitarios  Ajuda  Meus Acessos
i 9
3 =) o o & 2

Perfode de Apuragdc  Coleta MarcagBes  Central PDC Conferncia por Periodo  Conferéncia por Dia Mapa Marcagdes Marcagdes Cerca Virtual
Periodo Importagdo Conferéncia

Pesquisar. Dashboard Gersl  Edras Faftas  Afastamentos  Banco de Hores  Personalizade

3 {(? Pardmetros Gerais Acessaradefinigio do perfoda Acessar o cadastr
P .u? Parametros Empresa

4 [ Movimento y -
L i S arcaco
Perlodo de Apuragdo ’{" Banco de Horas -

x‘ Programagdo Coletiva

Coletadas

& Coleta das Marcagdes Lreditos Debitos
&) Central BOC 04:30 438:54 97
o Conferéncia por Periodo

Conferéncia por Dia Acessar o relatario de extrato Acessaraconferén
o P
@ Recalculo do Movimento
ﬁ Mapa Marcagdes

Horas Extras Horas Faltas

w Marcagdes Cerca Virtual

© O QUE SAO CERCAS VIRTUAIS?

Definigao: Ferramenta que permite delimitar geograficamente locais especificos
de trabalho e monitorar automaticamente se os registros de ponto estdo sendo
feitos dentro ou fora dessas areas permitidas.

@ Objetivo Principal:

Garantir que funcionarios registrem ponto nos locais previamente acordados,
oferecendo controle total sobre onde as marcagdes sao realizadas.

2. Funcionamento

= Processo Completo:

Cadastrar Cerca > Vincular Funciondrios » Acompanhar Notificacdes > Tomar

Acgbes
) Etapa =* Descrigdo © Resultado
Define local e raio . .
1. Cadastro Area virtual criada no mapa

permitido

Associa funcionarios a Controle ativo para equipe
cerca especifica

. 0060
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) Etapa =* Descrigao © Resultado

. Sistema verifica cada Notificagbes na rotina ref. a
3. Monitoramento 5 .
marcagao marcagoes

. RH analisa e toma . .
4. Acao L Conformidade garantida
decisbes

% TUTORIAL PASSO A PASSO

© ETAPA 1: CADASTRAR CERCAS VIRTUAIS - Capitulo 24
28 ETAPA 2: VINCULAR FUNCIONARIOS - Capitulo 24.2
i} ETAPA 3: ATIVAR MONITORAMENTO - Capitulo 24.3

m ETAPA 4: MONITORAR MARCAGOES

Filtros Localizacio Foco: ',’EJ Cerca \"__\J Marcagdo
Data inicial Data final
01/06/2022 v 22/07/2022 ™ DSomentemm notificacdo Pesquisar Expartar . y &04’.
%,
Lista de Marcagdes
Drag a column here to group by this column.
Est. Matricula Nome Data Hora Status Motificaco | Distancia (M) ce ™
A A A T A A T A
v 1 20 Funciondrio 20 01/06/2022 07:59 Dentrs  Mio 4 BMAS
1 20| Funciondrio 20 01/06/2022 | 12:02 Dentro N3 2[MaS
1 20| Funciondrio 20 01/06/2022 | 1328 Dentro Nl 13/BMAS
1 20| Funciondrio 20 01/06/2022 | 181 Dentro Nl 4/BMAS = =
1 20 Funciondrio 20 02/06/2022 | 0302 Dentro Nl 13/BMAS Unieepidade %
1 20/ Funciondrio 20 02/06/2022 | 12:00 Fora smo 5481 BMA S o )
1 20/ Funciondrio 20 02/06/2022 1327 Fora smo 5451 BMA S e \ o P
1 20 Funcionario 20 02/06/2022 1801 Fora smo 5431 BMA S Q =
1 20| Funciondrio 20 03/06/2022 | 0759 Fora smo 5451 BMA S -
1 20| Funciondrio 20 03/06/2022 | 12:02 Fora smo 5451 BMA S
1 20| Funciondrio 20 03/06/2022 | 1329 Fora smo 5452 BMA S - %
1 20| Funciondrio 20 03/06/2022 | 18:02 Fora smo 5451 BMA S - X
1 20| Funciondrio 20 06/06/2022 | 0756 Fora smo 5452 BMA S
1 20| Funciondrio 20 06/06/2022 | 12:01 Fora smo 5452 BMA S \
1 20| Funciondrio 20 06/06/2022 | 1330 Fora smo 5452 BMA S
1 20| Funcionario 20| D6/DE/2022 | 1523 Fora smo 5432 BMA S v a, =
1 20/ Funcionario 20 DE/DE/2022 | 1528 Fora smo 5481 BMA S Perini Business
1 20| Funciondrio 20 06/06/2022 | 1801 Fora smo 5481 BMA S Park
1 20| Funciondrio 20 07/06/2022 | 0758 Fora smo 5483 BMA S A
1 20| Funciondrio 20 07/06/2022 | 1201 Fora smo 5452 BMA S
1 20/ Funcionario 20 07/06/2022 | 1328 Fora smo 5482 BMAS L. =1
q b . s00 200m
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© Acesso ao Monitoramento:

Movimento > Marcacbes Cerca Virtual
£¢ Filtros Disponiveis:
« % Periodo: Data inicial e final
e 28 Funcionario: Individual
e & Somente com Notificacado: Apenas desvios

o |[.| Estabelecimento: Por unidade

la! Informacoes Exibidas:
o« Estabelecimento, Matricula, Nome: Dados do funcionario
e Status da Marcacao: Dentro/Fora da cerca
o Distancia: Metros de diferenca da cerca
e Data/Hora: Momento exato do registro
e Localizagcao com Foco por: Marcacao ou Cerca

o Dados Localizacao: Endereco aproximado

Resultado Final: Ferramenta essencial para empresas que precisam garantir
que funcionarios estejam nos locais corretos de trabalho, oferecendo controle
total, transparéncia e compliance com acordos estabelecidos.
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Transferéncias

A funcionalidade de Transferéncia de Funcionarios permite mover colaboradores
entre empresas ou estabelecimentos diferentes, mantendo a integridade dos
dados e respeitando os periodos de apuragao ja configurados.

Diferencial do BMA PONTO

Ao contrario de outros sistemas que exigem transferéncia apenas no primeiro dia
do més, o BMA PONTO oferece flexibilidade total para transferéncias em qualquer
data.

1. Acesso e Informacées

Localizagao:

@® Menu Superior » Funcionarios > Transferéncias
@® Menu Lateral » Funcionarios > Transferéncias

:o = )»

Funcicnarios Crachas  Transferéncias

Cadastros Trasnferéncias

Pesquisar.

b g Pardmetros Gerais

b g® Pardmetros Empresa

4 Funcionarios
30 Cadastro de Funcionarios
:o Perfil de Funcionarios
(&3 Crachas
11 Lotes Funcionarios
){: Transferéncias

[2lh Gerenciamento de Faces

Permissoes Necessarias:
o Perfiladministrativo ou com permissao especifica para transferéncias

e Acesso as empresas de origem e destino
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2. Transferéncia

E APOW5090-014 Transferéncia Funcionario -

Arquivo

X
Dados Atuais:
Estabelecimento
- [ sar |
Matricula

|

Dados para Transferéncia;

Nova Empresa MNova Escala

o o

Novo Estabelecimento Data Transferéncia
o [00/00/0000

Nova Matricula

| 90

Mensagem

|InIorme o Cadigo do Estabelecimento

Dados Atuais:

ii- Nova Empresa: Cédigo da empresa de destino para a transferéncia
Como preencher:
e Informe o cédigo numérico da empresa destino
e Deve ser uma empresa ja cadastrada no sistema
o Pode ser amesma empresa (transferéncia entre estabelecimentos)
%% Nova Escala: Cédigo da escala de trabalho que seré aplicada na nova empresa
Como preencher:
e Selecione a escala apropriada para o novo cargo/funcao
o Deve estar cadastrada na empresa de destino
o Considere as particularidades do novo estabelecimento

Dados Para Transferéncia:

.1 Novo Estabelecimento: Cddigo do estabelecimento de destino dentro da nova
empresa

Como preencher:
e Informe o cédigo do estabelecimento especifico

e Deve pertencer a nova empresa informada
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e \Verifique se esta ativo no sistema

% Data da Transferéncia: Data efetiva em que a transferéncia deve ocorrer
Como preencher:
e Formato: DD/MM/AAAA
e Pode ser qualquer data (ndo precisa ser inicio do més)
e Considere o periodo de apuragao para otimizar relatérios
() Nova Matricula: Nimero da matricula que o funciondrio teréd na nova empresa
Como preencher:
e Deve ser Unica na empresa de destino
o Verifique se nao existe conflito com matriculas existentes

e Pode seguir numeracao sequencial da nova empresa
3. Passo a passo

' PASSO A PASSO DETALHADO
3.1- ETAPA 1: Preparacao da Transferéncia

1.1 Verificacoes Preliminares

Item

. Acao Necessaria Observacao
Verificar
Marcagdes Executar coleta até a data A Critico para integridade dos
coletadas de transferéncia dados
Periodo de Identificar periodo atual Define como sera dividida a
apuracao da empresa apuracéo
Empresa Confirmar cadastro da Deve estar configurada no
destino ativa empresa destino sistema

Realizar a conferéncia e Deve estar concluido o]
Empresa L
Original fechamento do fechamento do funcionario antes
rigina
g funcionario datransferéncia

. 0060
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1.2 Coleta de Informacodes @
Dados que o RH precisa ter em maos:

¢ Funcionario: Nome do Funcionario (matricula 12345)

e Empresa Origem: Matriz (cédigo 001)
e EmpresaDestino: Filial 2 (cédigo 002)
o DatadaTransferéncia: DD/MM/AAAA

e Periodo de Apuracao: 26 a 25 do més seguinte

3.2 ETAPA 2: Executando a Transferéncia
2.1 Preenchimento dos Dados Atuais
2.2 Preenchimento dos Dados para Transferéncia
2.3 Confirmacao da Transferéncia
1. Revisar todos os dados preenchidos
2. Clicar em "Confirmar Transferéncia"
3. Aguardar processamento do sistema

4. Verificar mensagem de sucesso
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4 Funcionalidades Avancadas

Transferéncia Coletiva

Acesso: Botdo "Coletiva" na tela de transferéncias

—_— —_— -

Transferéncia Coletiva x
Estabelecimento
Funcionarnios Selecionados
Est.  Matricula Funcionério Est.  Matricula Funcionrio
>
<
Maova Empreza Maova Ezzala
a a
Movo Estabelecimento Data Transferéncia
a 00/00,/0000
Peszquizar Por Contendo ]
Cad. Ultimao Func.[para nowva numeragao]
Mome vl
a [] Mova Numeragio
[ Executar ] l Sair

Quando usar:
e Transferéncia de multiplos funcionarios
e Mudanca de estabelecimento de um setor inteiro
e Reorganizacao estrutural da empresa
Processo:
1. Selecionar o estabelecimento origem (Estabelecimento)
Serao listados os funcionarios no quadro a esquerda

2. Mover os funcionarios a serem transferidos
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Selecionar o funcionario e clicar no botdo > para mover o funcionario ao
quadro a esquerda. Execute repetidas vezes até finalizar a lista de
transferéncia

3. Definirempresa destino comum
4. Informar o cddigo da nova escala
5. Informar o cédigo do novo estabelecimento
6. Configurar data unica de transferéncia
7. Matricula
1. Cédigo Ultimo Funcionério/Nova Numeragao

Em caso de nova sequéncia de numeracgao, informar o cédigo do
ultimo funcionario da empresa/estabelecimento para cadastramento
sequencial

2. Mesma Matricula

Deixar o nimero em branco da ultima matricula e deixar desmarcada
opgao de nova matricula

8. Executar transferéncia
9. Aguardar mensagem de confirmacéao

5 Informacées Complementares

¢ Integracdo com BMA Folha

IMPORTANTE: Em bases com licengcas de integracdo Folha/Ponto, as
transferéncias DEVEM ser realizadas pelo médulo de folha, respeitando as regras
do FOLHA.

lal Coleta e Recalculo Inteligente

O sistema automaticamente evita coleta e apuracao em periodos posteriores a
data de transferéncia, otimizando o processamento.
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3. Trabalhando com BMA Ponto - Relatérios @

lsl RELATORIOS BMA PONTO - INTELIGENCIA PARA SUA GESTAO

O BMA Ponto (WPE) oferece um arsenal completo de relatérios que transforma
dados de frequéncia em inteligéncia estratégica para sua empresa, permitindo
obter qualquer tipo de informacgao sobre funcionarios e suas movimentacgodes.

PRINCIPAIS CARACTERISTICAS

Amplitude Total
o Grande quantidade de relatérios especializados
e Cobertura completa de todas as informacgdes de funcionarios
o Dados detalhados sobre movimentacoes e frequéncia
&6 Visualizacao Inteligente
e Pré-visualizacao obrigatéria em tela antes da impressao
o Interface intuitiva para analise prévia dos dados
o Validacao automatica das informacoes
& Exportagao Versatil
¢ Microsoft Office: Word, Excel, PowerPoint
e PDF: Documentos profissionais prontos

o Multiplos formatos para diferentes necessidades

@ FILTROS E PERSONALIZAGOES
Botao "Abrangéncia" - Filtros Avancados:

e Lote | Departamento | Setor | Secao

e Matricula | Escala Horaria | Sindicato
Opcoes de Classificacao:

e Ordem Alfabética | Por Matricula
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B3 BENEFICIOS ESTRATEGICOS @
Beneficio Impacto
Il Informagdes Completas Decisbes baseadas em dados precisos
& Agilidade na Geragéo Relatdérios instantaneos quando necessario
@ Filtros Personalizados Anélises especificas por area/fungao
& Multiplas Exportagdes Flexibilidade total de uso e compartilhamento
Conformidade Legal Relatdérios prontos para auditorias
Exportacao de Relatoérios
Para realizar a exportagao de um relatério para os formatos citados no item anterior
deverao ser efetuados os seguintes procedimentos:
e Apods visualizar o relatério na tela clique no botao “Export” , @ que se
encontra na barra de botdes localizada na parte superior da tela.
e Escolha o formato desejado para realizar a exportacdo e clique no botéo
“OK”. Na préxima janela clique no botao “OK”
Export x|
Format:
=) Acrobat Format (PDF) |
& Acrobat Fomat (PDF) Cancel |
=
= MS Excel 57-2000 (Data only)
= MS Word
T = Fich Text Format
=) Tab-separated text
= Text
@ BMA Ponto: Transformando dados em inteligéncia para sua gestdo de pessoas
Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | 5C bmasistemas.com.br
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Cartao Ponto

1. Acesso e Informacées

Localizacao:
@® Menu Lateral » Relatdrios » Cartao Ponto
@® Menu Superior > Relatdrios » Cartdo Ponto

2. Visao Geral: Relatorio Oficial de Controle de Frequéncia

O Cartao Ponto é o relatério oficial que documenta toda a movimentagao de
frequéncia dos funcionarios, sendo obrigatério apos a conferéncia do movimento.
E o documento que comprova legalmente o cumprimento da jornada de trabalho.

E APCWE201-051 Cartéio Ponto — *
Arquivo
e
Inicial Firal
28/02/2026
T
todelos:
5 - Totaiz por Dia com Banco de Horas -
[ Listar Centra de Custo
Menzagem
T

|Periudn Inicial

3. Modelos Disponiveis

£} Total por Dia
e Funcionalidade: Exibe totais detalhados de situagdes por dia
e Layout: Colunas personalizaveis no lado direito da pagina
e Configuragao: Botao "Configuragcao" para personalizar colunas
e Uso: Controle detalhado didrio com categorizagcéo
£ simplificado
e Funcionalidade: Informagdes de ponto de forma resumida

e Layout: Formato compacto e objetivo
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e Uso: Visualizagao rapida e essencial

E) Banco de Horas
e Funcionalidade: Foco na gestdo do banco de horas
e Layout:
e Lado Esquerdo: Movimentagdo resumida
e« Lado Direito: Extrato completo do banco de horas
e Uso: Controle especifico de compensagao de horas
[ Totais por Dia com Banco de Horas
e Funcionalidade: Combina totais diarios + saldo banco de horas
e Layout: Totais por dia + saldo na parte inferior direita
e Uso: Visao completa: frequéncia + compensacao
E) Portaria 1.510
e Funcionalidade: Atende todas as exigéncias da Portaria 1.510
e Layout: Formato oficial conforme legislacao

e Uso: Compliance total com normas trabalhistas

4. Sistemas de Alertas (Logs)

@& Controle de Qualidade
e LOG automatico que identifica dias nao apurados
e Alertas visuais parainconsisténcias

o Prevencao de erros antes da emisséao final

5. Opcgées de Personalizacao (Configuragcées/Opgées)

Opcao Funcao
Origem da Marcacgéao Lista origem de cada registro
Cédigo da Situagao Exibe cédigos no resumo

Lista as caracteristicas dos horarios usados no

Definicao de Horarios i
periodo
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Opcao
Abonos Periodo

Afastamentos Periodo

B Assinatura Digital

Trocas de Horario do Periodo
Totais Periodo em Centesimais
Listar Matricula Folha

Nao Listar as Situagbes com
Marcacgéo

Nao Listar Afast. Data final

zerada
Nao listar relatério zebrado

Listar Centro de Custo

6. Emissao de Relatorio

£} Definicao de Emissao

Funcao

Lista abonos realizados
Lista os afastamentos langados no periodo

e Portal do Colaborador (PDC): Aprovagéao
digital pelo funcionario
e Conformidade Legal: Atende
Provisoéria n® 2.200-2, Art. 10, §2°
Registro: Data e hora da aprovacgéo digital

Medida

Mostra alteracoes de hordrio com as justificativas
Converte o total de horas em centesimal
Exibe matricula da folha

Seleciona listas de situagdes que ndo devem constar
naimpressao do ponto.

Nao listar afastamentos com aplicagcdo sem

encerramento.
Ocultar impressao zebrada

Informe o filtro de Centros de Custos.

. Conferéncia finalizada do movimento

. Periodo definido para emissao

. Funcionarios selecionados

£ Configuracao

e (@ Escolhado modelo adequado

e I Personalizacao das opcoes

o @ Verificacao do LOG de alertas

E) Geracao
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e s Visualizacao prévia obrigatoéria @
« & Exportagdo em multiplos formatos

e @ Envio automatico se necessario

7. Conformidade Legal

= Portaria 671
¢ Modelo especifico para total compliance
e Todos os campos exigidos pela legislagcdo
e Formato aprovado para auditorias
1 Assinatura Digital
o Validade juridica da aprovacao eletrénica
o Rastreabilidade de aprovacoes

e Segurancga e autenticidade

8. Beneficios Estratégicos

Compliance Total Atende toda legislacao trabalhista
Flexibilidade 5 modelos para diferentes necessidades
Personalizacao Opcoes configuraveis por empresa
Qualidade Sistema de alertas previne erros
Eficiéncia 80% mais rapido na geragéo
Modernidade Assinatura digital integrada

%’ BMA Ponto: Seu cartdo ponto oficial, inteligente e totalmente conforme!
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Ocorréncias

Neste relatério serdo listados todos os dias que possuem ocorréncias dentro do
periodo informado na emisséo.

& Tipos
e Ocorréncias por Periodo

e Ocorréncias por Dia

1 Relatério: Ocorréncias por Periodo &

Este relatério oferece uma visdo abrangente das ocorréncias em um intervalo de
tempo especifico.
lal Localizacao:

@® Menu Lateral » Relatdrios » Ocorréncias — Ocorréncias por Periodo
@® Menu Superior > Relatérios » Ocorréncias — Ocorréncias por Periodo

E APOW6210-027 Ocorréncias Movimento - X
Arquivo
Periodo Configuragtes

Oconéncias
Todas v
Lay-out Marcagbes Sair

Inicial: [01/06/2025 Horizontal v
[ ) Um Funcionario por Pagina

Final:  |31/06/2025 [ Listar Total por Funciondrio
[ ] Somente Dcoréncias N3o Conferidas
[ Listar Todas as Situacdes
("] Listar Assinatura

(| Listar Centro de Custo

Mensagem

|Selecione o Tipo do Lay-out
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1.1 Principais Configuragoes:

% Periodo Inicial/Final

Define o intervalo de datas para analise

Permite analises mensais, semanais ou personalizadas

* Tipo de Ocorréncia

Filtra por categorias especificas (atrasos, extra ou todas)

Util para analises segmentadas

Layout de Marcacoes

Horizontal: Batidas lado a lado em visdo horizontal

Vertical: Batidas uma abaixo com a outra para comparativo com horario

[ ]
2 Um Funcionario por Pagina: Lista um funciondrio por pagina

Listar Total Por Funcionario: Lista um totalizador abaixo finalizar as

ocorréncias de um funcionario.

Somente Ocorréncias Nao Conferidas:

Lista apenas pendéncias nao validadas

Identifica itens que precisam de atencéo

Baseado no status "Conferido" (cor verde)

= Listar Todas as Situagoes

Inclui todos os dias com movimento

Visao completa independente de ser ocorréncia

Listar Assinatura: Lista um campo para assinatura do funcionario e gestor.

Envio Automatico: Envia via sistema listagem de ocorréncias para supervisores ao

gerar o relatorio.
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2. Relatorio: Ocorréncias por Dia ®

Versao focada em analise didria, ideal para acompanhamento operacional.

lal Localizacgao:

@® Menu Lateral » Relatorios > Ocorréncias — Ocorréncias por Dia
@® Menu Superior > Relatdrios » Ocorréncias — Ocorréncias por Dia
B 2PoW63210-008 Ocorréncias par Dia - X }

Arquivo

Data: Opctes:
.. Imprimir |
Ocorréncias _
T Ddas L) “r.ng.nd‘|
26/03/2025 [ Sair | |

[ ] Somente Ocaréncias N&o Conferidas

[ Listar Horério Ajuda | ‘

[_] Listar Dbservacido
[ Listar Assinatura
[] Listar Todas as Situagtes

("] Um Funcionério por Pagina

Mensagem ,

[T ecle [S] para Alterar o Status

2.1 Principais Configuracgoes:
%% Data: Informe o dia para analise de ocorréncias
* Tipo de Ocorréncia: Filtra por categorias especificas (atrasos, extra ou todas)

Somente Ocorréncias Nao Conferidas: Baseado no status "Conferido" (cor
verde)

%% Listar Horario: Lista o horério vinculado no dia.

Listar Observacgao: Lista Observacao da ocorréncia.

Listar Assinatura: Lista um campo para assinatura do funcionario e gestor.

Listar Situagoes: Listagem das situacdes do dia.

Listar Total Por Funcionario: Lista um totalizador abaixo finalizar as
ocorréncias de um funcionario.
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3. Recursos e informacades.

@ Filtros Personalizados (Abrangéncia)
e Estabelecimentos especificos
e Departamentos selecionados
o Escalas determinadas
Dicas de Uso Pratico:

1. Para Gestores de RH: Use o relatério por periodo mensal para andlises
estratégicas

2. Para Supervisores: O relatério diario é ideal para acompanhamento
operacional

3. Para Auditoria: Configure o envio automatico semanal com todas as
situacdes

4. Para Economia: Use layout horizontal quando precisar imprimir muitos
dados

@ Beneficios dos Relatérios:
. Controle eficiente de ocorréncias
. Facilita processo de abono de horas
. Melhora comunicacéo entre RH e gestores
. Automatiza rotinas administrativas

. Garante compliance trabalhista
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Conferéncia por Dia

Permite a conferéncia diaria das marcacdes e apuracao de horas, organizadas por
horario de trabalho, facilitando a validacéo e identificacdo de inconsisténcias.

1. Acesso

Localizagao:

@® Menu Lateral » Relatérios » Conferéncia por dia

E APCWB322-009 Conferénda Diana por Horano —
Arguiva
Geral
Data: | rprinnir:

B Origem da Marcacio

M /052025 e Abrangéncia

[ ] Funcionérios zem Marcacies

Harario:

M enzagem

|Ajuda

2. Recursos e informacées.
%% Data: Define o dia especifico para analise

e Permite acompanhamento pontual do movimento
& Imprimir Origem da Marcagéo

Quando habilitado, mostra a origem de cada marcacao:

Codigo Origem Descrigao

R Relégio Marcacéo feita diretamente no relégio de ponto
B Coletor Biométrico Marcacao via dispositivo biométrico

| Incluida Marcacéo inserida manualmente pelo sistema
P Pré-Assinalada Marcacgao automatica pré-configurada

D Desconsiderada Marcacgao ignorada no calculo
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Codigo Origem Descricao @
Q Quiosque/PDC Marcacéo feita via Quiosque ou PDC.

A App Marcacéo feita pelo Registrador BMA

Il Imprimir Situacgoes: Lista todas as situacgoées identificadas no movimento

2% Funcionarios Sem Marcacoes: Mostra colaboradores que nao registraram
ponto

®© Horario
e Cadigo especifico: Filtra apenas um horario
e Em branco: Listatodos os horarios da empresa

e Permite andlise segmentada por turno
© Com o uso regular deste relatério, vocé tera:
. Controle diario eficiente das marcacoes
. Identificacao rapida de problemas
. Rastreabilidade completa dos registros
. Base sélida para calculos de folha

. Compliance trabalhista garantido
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Presentes/Ausentes

Este relatério € uma ferramenta essencial para controle operacional diario,
permitindo verificacdo em tempo real da presenca dos colaboradores na empresa.
Verificar quem esta presente ou ausente em um periodo especifico,
especialmente util apds a importagao do movimento dos coletores para validacao
imediata da situagao dos funcionarios.

1. Acesso

Localizagao:
@® Menu Lateral » Relatérios » Presentes/Ausentes

E APOWGB222-016 Presentes/Ausentes =

Arquivo

Data Inicio Data Fim
00/00/0000 | 00/00/0000

() Presentes

Horérnos

Perioda Horério

(") Imprimir &fastados
00:00 a  |00:00

[ Desconsiderar Falgas
Desconsiderar Horérios

(") Classificar por CBO

CBO(Fung3a)

Mensagem

[Tecle N para Presentes
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2. Recursos e informacoées @

Ausentes ou Presentes: Escolha entre duas opgdes.

e Presentes: Lista funcionarios que registraram ponto

e Ausentes: Lista funcionarios sem registro de entrada
¥ Imprimir Funcionarios Afastados: Inclui colaboradores em afastamento

%% Desconsiderar Folgas: Desconsiderar funcionarios com folgas

Classificacao por CBO: Organizacdo por funcao, Agrupa funcionarios por
Classificacao Brasileira de Ocupacdes

@& Filtro CBO (Funcéo)
Opcoes de configuragao:
e CBO especifico: Ex: 0123705
e Miiltiplos CBOs: Ex: 0123705,0142117,0314208
Todos os CBOs: Deixar vazio com classificacao ativada
%% Data de Inicio e Data Fim: Define o dia/intervalo especifico para verificacéo
@© Horario: Indica o horario especifico do registro a ser avaliado.
Opcoes de filtro:
e Cadigo especifico: Ex: 1 (apenas horario 1)
e Multiplos horarios: Ex: 1,2,15 (horarios 1,2 e 15)
o Todos os horarios: Deixar em branco
(® Periodo Horario: Define o intervalo de tempo para verificagao.
e Ex:08:00 as 12:00 (verificar presenga na manha)
e Ex:13:00 as 18:00 (verificar presenca na tarde)
« Util para turnos especificos
© Beneficios Operacionais
. Controle em tempo real da presenca
. Acao imediata em auséncias
. Organizacao por funcao e setor
. Base para decisoes operacionais

. Melhoria da produtividade
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Situacoes Movimentadas

Este relatério oferece analise detalhada das horas por situacoes especificas,
sendo fundamental para gestao estratégica de tempo e custos trabalhistas.

Analisar horas trabalhadas por situagao em um periodo determinado, permitindo
até 7 situacoes diferentes simultaneamente para comparacao e analise.

1. Acesso

Localizagao:

@® Menu Lateral » Relatdrios > Situagdes Movimentadas
@® Menu Superior > Relatorios > Situagdes Movimentadas

rE APOWB217-018 Situagdes Movimentadas - X 1

Arquivo

| Geral  Avancado |

Periodo: Opcies:
Modelo
Inicial 1 - Por Funcionério -~
01./06/2025
—— [_] Horas Centesimais E
Final B Listar Zebrado

30/06/2025 e Listar Gréfico

(") Classificar por Escala

Situactes:

[1 [3 [4 [6 [4 [47 [0 4

Combinagdes Salvas

Descrigio Cin
Extraz; 08,101 2:20:00:00.00; oo
Atestado;14:00:00.00,00,00,00; 00:
|
Mensagem

|Digite o Periodo Inicial

L

(ﬂ APOWG217-018 Situagbes Movimentadas = X ‘1

Arquivo

Geral Avangado

Projetar a Carga Horéria nas Horas Normais |
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2. Recursos e informacoées @

% Periodo Inicial/Final

e Define ointervalo de analise
e Permite comparagcdes mensais, semanais ou anuais
e Base para calculos de custos e produtividade

¢ Situacgoes (até 7): Selecione situagdes que deverao ser listadas e totalizadas.
Listagem de Extras, Faltas, Afastamentos ou Demais Situacdes podem ser

selecionadas para impressao do Relatoério.
=| Modelos de Relatério
2 1. Por Funcionario
Estrutura:
— Funcionario A
| — Situacg&o 1: XX horas
| — Situac&o 2: XX horas
| L Total: XX horas
— Funcionario B
| L1
L TOTAL GERAL
Ideal para:
e Anaélise individual de performance
o Identificagcado de padrdes por colaborador
o Gestado de custos individuais
%% 2.PorDia
Estrutura:
—01/01/2024
| F—situagéo 1: XX horas
| F—situagéo 2: XX horas
| L Total do dia: XX horas
—02/01/2024
| L1
L TOTAL GERAL
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Ideal para:
e Analise de tendéncias didrias

o Identificacdo de picos de demanda

e Planejamento operacional
la} 3. Somente Totais
Estrutura:
— Situacdo 1: XXX horas
— Situagdo 2: XXX horas
— Situagéo 3: XXX horas
L TOTAL GERAL: XXX horas
Ideal para:
o Visdo executiva consolidada
o Relatérios gerenciais
¢ Analises estratégicas
fH Horas Centesimais: Conversdo automatica entre tradicional/centesimal.
o Tradicional: 8h30min
e Centesimal: 8,50h
Vantagens:
o Facilita calculos matematicos
¢ Integracdo com sistemas financeiros
e Padronizacgao para folha de pagamento
% Listar Zebrado
o Linhas alternadas (cinza/branco)
e Melhoravisualizacao de dados extensos

e Reduzerros de leitura

~/ Listar Grafico: Representacédo visual dos totais que facilita apresentagées
gerenciais.

Classificar por Escala: Classifica/agrupa os totais por escala.
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%’ Configuracao Avancada @
4 Projetar Carga Horaria nas Horas Normais

Quando usar:

e Relatérios de um dia especifico
e Funcionario com apenas entrada registrada
o Necessidade de projecgao dajornada
Exemplo pratico:
Situagao: Funcionario registrou entrada as 08:00
Carga horaria: 8 horas
Projecao: Sistema calcula 8h normais
Periodo: 01/10/2024 4 01/10/2024
1. Importante: Use apenas para periodos de um dia.
@ Beneficios Estratégicos
. Visibilidade completa dos custos trabalhistas
. Identificacao de tendéncias operacionais
. Base para decisoes estratégicas
. Otimizacao de recursos humanos

. Compliance trabalhista
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Extratos Horas Extras

Este relatério oferece controle detalhado das horas extras, com totalizacao
automatica baseada nas configuracoes sindicais, sendo essencial para gestao de
custos e compliance trabalhista.

Apresentar relagao diaria de todas as horas extras com totalizagdes por semana
ou més, seguindo rigorosamente as regras definidas no Cadastro de Sindicatos.

1. Acesso
Localizagao:
@® Menu Lateral » Relatdrios » Extratos de Horas Extras

E APOWB214-010 Extrato Horas Extras —

Arquivo

FPeriodo

Inicialk 01./06/2025

Final: 30/06/2025

el -

[ Listar MarcacBes

[ Listar Centro de Custo

Mensagem

|Digite o Periodo Inicial

2. Recursos e informacoées

%% Periodo Inicial/Final: Define o intervalo de analise das horas extras, permite
controle mensal, semanal ou personalizado.

Observacao: A totalizacdo (semanal ou mensal) é definida pela
configuracao das faixas de horas extras no Cadastro de Sindicatos (Capitulo
08)

~/ Listar Marcacgoes: Lista as marcacgdes da ocorréncia de hora extra.

~/ Listar Centro de Custo: Filtra o centro de custo apontado.
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Totais Cartao Ponto

Este relatério oferece resumo consolidado das horas apuradas por situacao,
sendo fundamental para empresas que ndo possuem integracéo direta entre ponto
e folha de pagamento.

Gerarresumo das horas por situacao em periodo determinado, facilitando o envio
de informacgdes consolidadas para processamento da folha de pagamento ou
sistemas externos.

1. Acesso

Localizagao:
@® Menu Lateral » Relatdrios = Totais Cartao Ponto

@® Menu Superior > Relatérios > Totais Cartao Ponto

E APOW6221-008 Totais Cartdo Ponto — X

| Arquive
|

Imprimir

|| Converter Horas em Centesimais [:|

[ Abrangéncia| |
Periodo Inicial Sair | |
01./06/2025 '
e |

Periodo Final

30/06/2025 |

[ M ensagem |

|Tacla [C) para Converter
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2. Recursos e informacoées

Periodo Inicial/Final: Define o intervalo de consolidagao, geralmente
utilizado para periodos mensais, base para fechamento da folha de pagamento

[} converter Horas em Centesimais

Opcoes de formato:

Formato Exemplo Uso Recomendado
Sexagenario (padrao) 8h30min Relatdrios visuais, apresentacoes
Centesimal 8,50h Integracao com sistemas, calculos

I. Importante: O sistema trata internamente em sexagenario (60 minutos), a
conversao centesimal é apenas para apresentacao.

@ Beneficios do Relatério
. Consolidacao eficiente dos dados
. Padronizacao do envio de informacdes
. Reducéao de erros manuais
. Rastreabilidade completa

. Facilita auditoria e controle
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Absenteismo

Este relatério é uma ferramenta estratégica para analise do percentual de
absenteismo por funcionario, oferecendo flexibilidade total na configuracdo dos
calculos conforme as necessidades da empresa.

Calcular e analisar o percentual de absenteismo individual e coletivo, permitindo
identificagcado de padrdes, tendéncias e necessidades de agao gerencial.

1. Acesso

Localizagao:

® Menu Lateral » Relatérios > Absenteismo
@® Menu Superior > Relatérios » Absenteismo

E APCOWB321-009 Relatdrio Absenteismo —

Arguivo

Geral  Avangado
Periodo
Inicio Fim

01./07, 3072025

Abrangéncia

Opgdes

EEIE *

B Converter horas em Centesimal
Geral  Avangado

Calculo Absenteismo

Menzagem
|Per|’udu Inicial Horas Trabalhadas
o1,
Horas Faltas
2. Recursos e informacoées 03, Q|

%% Periodo Inicial/Final: Define o intervalo de analise do absenteismo

() converter Hora em Centesimal

Opcoes de formato:

Formato Exemplo Uso Recomendado
Sexagenario (padrao) 8h30min Relatdrios visuais, apresentacgdes
Centesimal 8,50h Integragdo com sistemas, calculos

I. Importante: O sistema trata internamente em sexagenario (60 minutos), a
conversao centesimal € apenas para apresentacao.
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Férmula do Absenteismo: Calculo Flexivel. @
Absenteismo = ((Horas Faltas / Horas Trabalhadas) x 100)

Exemplo pratico:

Horas Trabalhadas: 160h / Horas Faltas: 16h

Absenteismo = (16 + 160) x 100 = 10%

. Configuragoes Avancadas

Horas Trabalhadas

Defina quais situagdoes normalmente compo6em este grupo:

Situacao
Horas Normais

Horas Extras
Adicional Noturno
Férias

Licenca Médica

X Horas Faltas

Incluir?

Justificativa

Sim Jornada regular efetivamente trabalhada

Sim  Tempo adicional trabalhado

Sim  Trabalho noturno efetivo

X Nao  Auséncia legal programada

X Nao Auséncia justificada legalmente

Defina quais situagoes compoem normalmente este grupo:

Situacao Incluir? Impacto

Faltas Injustificadas Sim Auséncia sem justificativa

Atrasos Sim Tempo perdido por chegada tardia

Saidas Antecipadas Sim Tempo perdido por saida precoce

Suspensoes . Opcional Medida disciplinar

Licenca Médica X Nso Auséncia justificada

Férias X Nso Direito legal

0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.br



& BMA

SISTEMAS

“, Classificacdo de Niveis

8 Indicadores de Absenteismo:

Percentual

0% - 2%

2,1% - 5%

5,1% - 8%

8,1%-12%

Acima 12%

Classificacao
@ EXCELENTE
NORMAL
@ ATENCAO

® CRiTICO

@ GRAVE

@ Analise Produtiva:

Acao Recomendada

Manter padréo, reconhecer
Monitorar tendéncias

Investigar causas, orientar

Acéo imediata, plano de melhoria

Medidas disciplinares, avaliagcao

Horas Trabalhadas: Apenas horas efetivamente produtivas

Horas Faltas: Qualquer auséncia nao produtiva

% Acdes Baseadas nos Resultados

@ Baixo Absenteismo (0-2%): Reconhecimento e premiacdo, Benchmark para
outros funcionarios, Manutengao das condicbes atuais

Absenteismo Normal (2-5%):
agravamento, Analise de tendéncias.

Monitoramento continuo, Prevencao de

@ Absenteismo Alto (5-8%): Conversa individual com funcionario, Investigacéo
das causas, Plano de melhoria personalizado

@ Absenteismo Critico (>8%): Acao disciplinar progressiva, Acompanhamento
médico/psicoldgico, Reavaliagdo da adequacao ao cargo
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Interjornada

Este relatorio é essencial para controle do intervalo interjornada, garantindo
compliance trabalhista e protecdo da salde dos colaboradores através do
monitoramento dos periodos de descanso entre jornadas. Ou seja, verificar e
controlar os intervalos interjornada dos funcionarios, identificando situagodes
onde o descanso minimo legal nao foi respeitado, evitando infragcdes trabalhistas e
preservando a saude dos colaboradores.

1. Acesso

Localizagao:

@® Menu Lateral » Relatérios > Interjornada
@® Menu Superior > Relatérios > Interjornada

E APOWB323-011 Relatorio Interjornada —

X
Périodo:
- I:icial Final -m
30/06/2025 |
Considerar: :

|
Interiornadas Menores de: |

0.00

Refeigdes Menores de:
i [ 0.00

Dpgoes:

: [ Listar Horério

Menzagem

Digite o Periodo Inicial

Base Legal - Interjornada & Legislacao Trabalhista:

Intervalo minimo: 11 horas consecutivas entre jornadas

Base legal: Art. 66 da CLT

Objetivo: Garantir descanso adequado

Penalidade: Pagamento da hora como extra + multa
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2. Recursos e informacoées @

%% Periodo Inicial/Final: Define o intervalo de analise das interjornadas, base

para auditoria trabalhista
(» Considerar Interjornadas Menores de: Informar o intervalo.

Opcoes de configuragao:
Configuragcao Resultado Uso Recomendado

Controle de compliance

11:00 Mostra apenas infragdes legais .
basico
Inclui situagdes proximas ao )
12:00 L Controle preventivo
limite
08:00 Situagobes criticas de descanso  Analise de casos extremos
000:00 Todas as interjornadas Analise completa e auditoria

(» Refeigoes Menores de: Avaliar também o tempo minimo de refeigao.

(» Opecao - Listar Horario: Listar o horario de trabalho do funcionario.

@ Beneficios do Controle

Legais: Compliance trabalhista garantido, Redug¢do de riscos de multa,
Protecao contra agoes judiciais, Evidéncias para defesa

28 Operacionais: Melhoria da qualidade de vida, Redugao de acidentes,
Aumento da produtividade, Menor rotatividade

¢ Financeiros: Economia com multas evitadas, Redugao de custos trabalhistas,
Menor absenteismo, ROI positivo em saude ocupacional
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Turn Over

Este relatorio € fundamental para analise da rotatividade de funcionarios,
oferecendo visdo estratégica sobre admissbes, demissdes e estabilidade do
quadro de pessoal, ou seja, calcular e analisar a taxa de rotatividade (Turn Over) dos
funcionarios, classificando-os por situacao e fornecendo indicadores estratégicos
para gestao de pessoas.

1. Acesso

Localizagao:

@® Menu Lateral » Relatérios » Turn Over
@® Menu Superior > Relatérios > Turn Over

lal Relatério Turn Over - Guia Completo

E APOW6220-010 Relatdrio Turn Over - X
' Arquivo
Périada:
[}
i | imprimir |
[01/06/2025
Fin
I 30/06/2025
Opgles: i
O Somarte Tosi
' [_| Desconsiderar Transferidos Opcfies e
Mensagem Situagdes Afastamento
[ |Digite o Periodo Inicial [

la} Formula do Turn Over

Calculo Padrao:

Turn Over = (Admitidos + Demitidos) + 2 + Funcionarios Ativos Més Anterior x 100
Exemplo pratico:

Admitidos no periodo: 5

Demitidos no periodo: 3

Funcionarios ativos més anterior: 80

TurnOver=(5+3)+2+80x 100=5%
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2. Recursos e informacoées

% Periodo Inicial/Final: Define o intervalo de anélise da rotatividade

Somente Totais

Quando ativado:
e Exibe apenas resumo consolidado
e Ideal pararelatorios executivos

e Foconosindicadores principais

Desconsiderar Transferidos: Nao considerar os funcionarios transferidos da
empresa ou para empresa (multiplas empresas).

28 Classificacao dos Funcionarios

lal Categorias Automaticas:

Categoria Descricao Impacto no Calculo
@® Ativos no Funcionarios trabalhando Base para calculo de
Periodo normalmente estabilidade
~~ Admitidos no

i Novas contratacdes Numerador da féormula (+)
Periodo
. Demitidos no Desligamentos (todos os

. . g ( Numerador da formula (+)
Periodo tipos)
[} Afastados no Licencgas, auxilios, Considerados conforme
Periodo suspensoes configuracao

(. Configuracao Avancada (Opcoes)

. Situacoes de Afastamento

Configure quais afastamentos considerar para o calculo:

o Afastamentos Comuns: e Licenca Paternidade

e Licenca Médica (CID ¢ Suspensao Disciplinar
especificos) « Afastamento Acidente

e Auxilio Doenca (INSS) Trabalho

Licenca Maternidade
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Impacto no Calculo:
Funcionarios Ativos Més Anterior =

Total Funcionarios - Afastados (conforme configuragao)

“, Classificacao de Niveis

8 Indicadores de Turn Over:

Percentual Classificacao Acao Recomendada

0% - 3% @ EXCELENTE Manter politicas atuais

3,1% - 6% NORMAL Monitorar tendéncias

6,1% - 10% @ ATENCAO Investigar causas

10,1% - 15% @® ALTO Acéo imediata necesséria
Acima 15% @ CRiTICO Revisdo completa de politicas

@ Anilise de Causas

. Motivos de Demissao:

Motivo Quantidade % Acao

Pedido Demisséo 15 50%  Pesquisa de clima

Baixo Desempenho 8 27%  Melhoria em treinamento
Reestruturagéao 4 13%  Planejamento estratégico
Justa Causa 3 10%  Revisao de politicas

% Acdes de Melhoria

@ Turn Over Baixo (0-3%): Manter politicas atuais, Reconhecer boas praticas,
Benchmarking interno

Turn Over Normal (3-6%): Monitorar tendéncias, Pesquisa de satisfacao,
Melhoria continua

@ Turn Over Alto (6-10%): Pesquisa de clima organizacional, Revisdo de
beneficios, Melhoria da liderancga

@® Turn Over Critico (>10%): Acdo imediata da diretoria, Consultoria
especializada, Revisdo completa de politicas
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@ Beneficios da Analise @
¢ Financeiros: Reducgéao de custos de contratagdo, Economia com treinamentos,

Melhoria da produtividade, ROl em retencéo

28 Organizacionais: Estabilidade do quadro, Melhoria do clima, Retencao de

talentos, Continuidade operacional

lal Estratégicos: Planejamento de RH, Benchmarking setorial, Tomada de deciséo

baseada em dados, Vantagem competitiva
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Entrada x Saida

Este relatério oferece visao detalhada das movimentagées diarias de
funciondrios, incluindo horarios de entrada/saida e suas respectivas funcgoes,
sendo essencial para controle operacional e gestdo de equipe organizada de
acordo com a configuracao em abrangéncia.

1. Acesso

Localizagao:

@® Menu Lateral » Relatdrios » Entrada x Saida

r
E APOWB325-003 Entrada/Saida po... —

Abrangéncia

IEX

Data para Processamento:  |[IFISRES
Sair

Mensagem

\Digite a data de movimento desejada.

2. Recursos e informacées

%% Data Para Processamento: Selecdo de dia especifico para analise, permite
controle diario detalhado

© Beneficios do Relatério

lal Operacionais: Controle emtempo real, Visibilidade da cobertura, Identificagdo
rapida de problemas, Otimizagao de recursos.

28 Gerenciais: Tomada de decisao agil, Planejamento eficiente, Controle de
custos, Gestdo de performance

Compliance: Documentacao adequada, Auditoria facilitada, Evidéncias para
fiscalizacao, Transparéncia processual
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Marcacées impares

Identificar dias com marcagoes impares (numero impar de batidas de ponto),
facilitando a deteccdo de marcacdes perdidas, esquecidas ou registros
incompletos que precisam de correcéo.

1. Acesso

Localizagao:
® Menu Lateral > Relatérios > Marcacdes impares

E APOW6229-003 Marcagdes impares —

| Periodo
i Imprimir

| Abrangéncia

Imicial Final

01/06/2025 [30/06/2025

ir

Ajuda

i

Mensagem

[Digite a data Inicial.

2. Recursos e informacoées

% Periodo de Analise: Define o intervalo para verificagdo de marcagdes impares
© Beneficios do Controle

lal Operacionais: Integridade dos registros garantida, ldentificacao rapida de
problemas, Correcao agil de inconsisténcias, Prevencao de recorréncias

Legais: Compliance trabalhista, Evidéncias para fiscalizagdo, Documentacao
adequada, Protecéo juridica

¢ Financeiros: Precisdo no calculo de horas, Reducdo de erros na folha,
Economia com retrabalho, Otimizacao de recursos
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Relacao Funcionarios

1. Acesso

Este relatdrio é fundamental para gestao e controle das informacoes cadastrais
dos funcionarios, oferecendo visao simplificada ou completa dos dados pessoais e
organizacionais do quadro de pessoal.

Localizagao:

@® Menu Lateral » Relatdrios > Relacao Funcionarios

E APOW6206-012 Relacdo... — X
Arquivo |
Hodels
1- Simplificado v
Opsdes | sar
[ Listar Demitidos

[ Listar Zebrado

Mensagem

|Seleciune o modelo

2. Recursos e informacoées

Modelos
o 1.Simplificado: Listagem simples de funcionérios
e 2. Completa: Cadastro completo dos funcionarios

> Listar Demitidos: Lista os funcionarios demitidos

%, Listar Zebrado
e Linhas alternadas (cinza/branco)
e Melhoravisualizagao de dados extensos

e Reduzerros de leitura

© Beneficios da Gestdo

lal Operacionais: Informagdes sempre atualizadas, Processos mais ageis,

Reducéo de erros
Legais: Documentacao adequada, Auditoria facilitada

¢ Financeiros: Reducéao de retrabalho, Eficiéncia processual
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Quadro Horarios

Este relatério oferece visao consolidada dos horarios de trabalho em um periodo
especifico, sendo fundamental para gestdo de escalas, compliance trabalhista e
planejamento operacional.

1. Acesso

Localizagao:

® Menu Lateral » Relatérios » Quadro Horarios

r S
E APOW6224-009 Quadro Horarios -

X
| Arquivo
I Periodo
Final
Ajuda
Mensagem

|Digite o Periodo Inicial

2. Recursos e informacoées

% Periodo Inicial/Final: Define o intervalo de anélise dos horarios

@ Beneficios da Analise: Planejamento, conferéncia e gestao de horarios
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Funcionarios por Escala

Este relatdrio oferece visao detalhada dos funcionarios organizados por escalade
trabalho, sendo fundamental para gestao de turnos, planejamento operacional e
controle de equipes.

1. Acesso

Localizagao:

@® Menu Lateral » Relatorios > Funcionarios por Escala

E APOW6207-009 Funcionarios por Escala — X
| Arquivo
|
Escalas
] [ _sar ]
Menzagem '

|Infmme as Escalas

2. Recursos e informacoées

[ cédigo da Escala: Informar o cédigo da escala que deseja a relagéo de
funcionarios.

© Beneficios da Analise: Visibilidade das escalas de funcionarios, Controle de
cobertura operacional, Gestao de equipes facilitada, Planejamento estratégico
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Afastamentos/Abonos

Listar e analisar todos os afastamentos e abonos realizados em periodo
especifico, facilitando o controle de auséncias, gestdo de pessoal e compliance
trabalhista.

1. Acesso

Localizagao:
® Menu Lateral » Relatérios > Afastamentos/Abonos

E APOW6213-010 Afastamentos/Abo... —

Arquivo

Periodo Inicial: |01/06/2025

il -

angéncia
Periodo Final:  |30/06/2025
Sair
Situagdo: 0
| Tipo: Ambosz w
i CID:
Mensagem

|Inlml|e o CID

2. Recursos e informacoées

%% Periodo Inicial/Final: Define o intervalo de anélise dos afastamentos/abonos

¢ Situacao: Informar a situacao de afastamento ou abono para extrair a relacao.
(99 — Todas as situacdes)

ll Tipo
e Somente Abonos: Auséncias justificadas e perdoadas
e Somente Afastamentos: Licencas e afastamentos legais

e Ambos: Visdo completa de todas as auséncias

CID: Informar o CID (Classificagao Internacional de Doencgas) para filtro apenas
da situagdes de afastamento.
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3. Exemplos de situacoes

. Tipos de Afastamentos

- Afastamentos Legais:

Codigo Situacao

01 Licenca Médica

02 Licenca Maternidade
03 Licenca Paternidade
04 Auxilio Doenca

05 Acidente Trabalho
06 Licenca Luto

Tipos de Abonos:

Cadigo  Situacao

15 Falta Abonada

16 Abono Diretor

17 Abono Banco Horas
18 Abono Atraso

19 Abono Emergéncia

Duracao Tipica
Até 15 dias

120 dias

5dias

Acima 15 dias
Variavel

2 dias

Critério

Atestado médico
Deciséo gerencial
Compensacao
Justificativa aceita

Situacdo excepcional

Beneficio
Empresa paga
INSS
Empresa paga
INSS

INSS

Empresa paga

Autorizacao
RH/Supervisor
Diretoria
Automatico
Supervisor

RH

@ Beneficios do Controle: Documentacéo adequada, Evidéncias para auditoria,

Protecao juridica, Visibilidade das auséncias, Planejamento de substituigcdes.

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | 5C
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Movimento Coletado x Apurado

Este relatério € essencial para auditoria e validacdo do sistema de ponto
eletrénico, comparando as marcagoes originais coletadas com os dados finais
apurados, garantindo integridade e confiabilidade dos registros.

1. Acesso

Localizagao:

@® Menu Lateral » Relatdrios » Movimento Coletado x Apurado

E APOW6240-008 Movimento Coletado x Apur... — X
| Arquivo
e
Final: 30/06/2025 [I]
| [ A |-
Mensagem |

Digite o Periodo Inicial

2. Recursos e informacoées

Periodo Inicial/Final: Define o intervalo de comparagao entre coleta e
apuracéo

© Beneficios da Comparagdo: Auditoria transparente, Identificacdo de
problemas, Documentacio adequada.
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Crachas Provisorios

Este relatdorio € fundamental para controle e gestao de crachas provisoérios,
oferecendo rastreabilidade completa de quem possui cada nimero de cracha e seu
status atual.

1. Acesso

Localizagao:

® Menu Lateral » Relatérios > Crachas Provisoérios
|E APOW6208-008 Crachas Provisorios -
| Arquivo

| (") Listar os Crachés Baixados

Hell -

Estabelecimentas Ajuda

Mensagem

[Tecle BARRA DE ESPACO para Alterar o Status

2. Recursos e informacoées

s Ordem Alfabética: Lista funcionarios/visitantes em ordem alfabética, facilita
localizacao rapida de pessoas

Listar os Crachas Baixados: Inclui crachas que ja foram devolvidos/baixados,
permite auditoria histdrica

[.! Estabelecimentos: Filtro por localizagao (Ex: 01,02,03), Controle por unidade.

© Beneficios do Controle: Rastreabilidade completa, Otimizacdo de processos,
Documentacdo adequada
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Outras Funcoes

Este relatério é essencial para controle e andlise de marcagées especiais,
listando registros de ponto que foram classificados com funcdo "OUTRAS" pelo
coletor, facilitando a identificagéo e corregao de situagoes atipicas.

1. Acesso

Localizagao:
® Menu Lateral » Relatorios > Outras Fungodes

E APOWB215-010 Outras Fungdes -

Arquivo

Periode: [01/06/2025 & [30/06/2025

Sair
st |
tensagem

|Ajuda
|

2. Recursos e informacoées

%% Periodo Inicial/Final: Define o intervalo de anélise das marcagdes especiais

* Funcgao: Informe o cddigo das fungdes de coletores.
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Controle Acesso

Este relatério é fundamental para monitoramento de entradas e saidas
intermediarias, oferecendo controle detalhado dos acessos dos colaboradores
durante o expediente.

1. Acesso

Localizagao:

@® Menu Lateral » Relatérios » Controle Acesso

rE APOWG223-008 Controle Acesso - X )

Arquivo

. . i § Imprimir
Periodo Inicial Perioda Final

[01/06/20 [30/06/2025 Abrangéncia

£

Fungdes Coletores

[ Ajuda
Mensagem

e

|Digite o Periodo Inicial

2. Recursos e informacoées

Periodo Inicial/Final: Define o intervalo de datas para andlise, permite
verificagcao de padrdes de acesso

(® Funcgdes Coletores: Informe as funcdes de coletores para listagem

Pré-requisito Importante - Integrado com BMAAcesso

Configuragdo no Cadastro de Funcionarios
Para que as marcagoes aparegam neste relatorio, € necessario:

Campo "Saidas Intermediarias" deve estar assinalado no Cadastro do
Funcionario

Quando ativado:
e Marcacgobes intermedidrias = Controle de Acesso
e Sistema registra todas as entradas/saidas

e Permite rastreamento completo da movimentacéao
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Observacoes

Este relatério € fundamental para acompanhamento e gestao das observacoes
registradas sobre funcionarios, oferecendo histdérico completo de ocorréncias,
orientagcdes e acompanhamentos.

1. Acesso

Localizagao:
@® Menu Lateral » Relatérios > Observagoes

E FOLWT203-005 Relacdo Observacbes —
: Arquivo
& partir de: | MIEAEAN
Motiva: | 0

Classificag3o: Data ~

1l

Mensagem

lInforme a Data Inicial

2. Recursos e informacoées

%% A Partir de: Define a data inicial para filtro das observacées

¢ Motivo: Motivos de observacdes cadastrados, informa 999 para todos os
motivos.

@® Classificacao:

e Data: Organizar impressao por data.
e Motivo: Organizar impressao por motivo.

© Beneficios do Acompanhamento: Realizacao de Feedback, Reconhecimento
de méritos, Base para decisodes, Retencao de talentos, Cultura de feedback.
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Graficos

Este sistema permite criar e gerar graficos personalizados para analise visual de
dados do sistema de ponto eletrénico, facilitando a interpretacao de tendéncias e
indicadores através de representacoes graficas.

1 Cadastro Graficos

Localizagao:
® Menu Lateral » Relatérios > Cadastro Graficos

E APOWOO014-004 Cadastro Graficos — et

0 OO X[+

Cadigo
I 9

Geral  Séries

Titulo

Sub-Titula 1

Sub-Titula 2

Legenda Ezguerda:;

Tipo Legenda Barras

| St

kengzagem

|Infurme o Cadigo Grafico

[ cédigo: Identificador GUnico do modelo grafico, Referéncia para geracéo
posterior.

5 Titulo: Nome principal do grafico, Aparece no topo da visualizagao
e Exemplo: "Evolucao de Horas Extras"

=/ Sub-Titulo 1: Complemento do titulo principal, Padrdo automatico: "De
MM/AAAA a MM/AAAA"

e Personalizacao: Texto especifico se preenchido
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= Sub-Titulo 2: Segundo complemento (opcional)

e Uso: Informacgdes adicionais ou contexto
e Exemplo: "Comparativo por Departamento”
lal Legenda Esquerda: Rotulo do eixo Y (vertical), Indica a unidade de medida
e Exemplo: "Horas", "Quantidade", "Percentual"
* Tipo Legenda Barras: Formato dos rétulos nas barras,
e Opcoes: Valores, percentuais, cédigos

e Aplicavel: Apenas graficos de barras

(E APOWO014-004 Cadastro Graficos - X “

Arquivo

G > xo&

Cédigo

o &

Geral Sénes

Seéne 1
Legenda:

Situactes:

Série 2
| Legenda: |

Situactes: |

Série 3
Legenda:

Situaciies:

| Mensagem

| |Infome o Codigo Grafico

~/ SERIES - Configuracio de Dados

@ Conceito de Séries: Até 3 séries por grafico, Visualizagdo em cores distintas,
Aplicavel: Graficos de barras
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lal Série 1/Legenda: Nome da primeira série @
Exemplo: "Horas Extras 50%"

[0 Série 1/Situagoes
e Caddigos das situacoes a serem incluidas
e Formato: Entre chaves {cddigo}
e Formulas: Operagdes matematicas permitidas
Férmulas e Operacoes

<= Operadores Permitidos:

Operador Funcao Exemplo Resultado

+ Soma {08}+{10} HE 50% + HE 100%
- Subtracao {01}-{23} Presencas - Atrasos
* Multiplicacéao {23}*100 Atrasos x 100

/ Divisao {23}/{01} Taxa de atraso

O Agrupamento ({08}+{10})/2 Média de HE

000
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2. Geracao Graficos @
Localizacao:

@® Menu Lateral » Relatoérios > Geragao Graficos

E APOWTO0N-007 Geragdo Graficos —

Arguive

Grafico: | [I E |

Abrangéncia '

Perioda; (0040000 & |00/0000

tenzagem

[Informe o Cédigo Grafico

Geracao dos Graficos
£ cédigo
o Referéncia ao modelo cadastrado
o Validagao: Deve existir no cadastro
e Exemplo: 001, 002, 003
% Periodo Inicial
o Datadeinicio daanalise
e Formato: MM/AAAA
e Exemplo: 01/2024
%% Periodo Final
o Datade fim da analise
o Formato: MM/AAAA

e Exemplo: 12/2024

000
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4. Trabalhando com BMA Ponto - Banco de Horas

@ O Sistema Inteligente de Gestao de Tempo

O Banco de Horas do BMA PONTO representa uma revolugao na gestao flexivel do
tempo de trabalho, transformando a complexa administragdo de horas extras e
compensagbes em um processo automatizado, transparente e totalmente
controlado. Através de configuracoes inteligentes que se adaptam desde empresas
com admissbes continuas até organizacdes com periodos unificados, o sistema
oferece multiplas modalidades de controle: desde a configuragcao automatica por
estabelecimento baseada na data de admissao individual de cada funcionario, até
a programacgao manual que permite controle total sobre periodos especificos,
saldos iniciais e situagbes personalizadas. Cada situacdo de ponto ¢é
estrategicamente classificada para creditar, debitar ou ndo afetar o banco,
garantindo calculos precisos e conformidade com acordos coletivos e legislagao
trabalhista.

% Da Configuracgao a Integragao: Controle Total do Ciclo

O ecossistema completo do Banco de Horas oferece ferramentas especializadas
para cada etapa do processo: limites de saldo que gerenciam os resultados dos
movimentos de banco de horas, programacao coletiva para aplicacdo em massa
de periodos padronizados, programacao individual para casos especificos com
migracao precisa de saldos anteriores, acerto de saldo para ajustes excepcionais
documentados, e abertura de novos periodos que garante continuidade
automatica com transferéncia inteligente de saldos. O sistema culmina na
integracao direta com a folha de pagamento, onde saldos sdo automaticamente
transferidos conforme politica da empresa - seja por valor total ou detalhado por
percentual de hora extra. O resultado é uma gestdo humanizada que equilibra
flexibilidade operacional com rigor legal, transformando o banco de horas de uma
obrigacao burocratica em uma ferramenta estratégica de gestao de pessoas que
beneficia tanto a empresa quanto os funcionarios através de transparéncia total e
controle preciso.
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Configuracédo Banco de Horas @

1. Estabelecimentos com BH - Configuracao

Bl Visao Geral da Configuracao

Esta funcionalidade permite definir se o estabelecimento utilizara controle
automatico de banco de horas baseado na data de admissao individual de cada
funcionadrio, criando periodos personalizados e automatizados.

' Quando Utilizar Esta Configuracao

RECOMENDADO PARA:

Cenario Caracteristicas Exemplo Pratico
Admissoes Funcionarios admitidos em Industria com contratacoes
Continuas datas diferentes mensais

. Cada funcionario tem seu Empresa de tecnologia com
Controle Individual

préprio ciclo crescimento constante
Gestao Multiplas unidades com Rede de lojas com gestao
Descentralizada autonomia local

>¢ NAO RECOMENDADO PARA:

Cenario Caracteristicas Solugao Alternativa
Periodo Todos funcionarios seguem o  Usarmenu BANCO DE HORAS
Unificado mesmo ciclo > Programacgao

Banco de horas de janeiro a Configuragdo manual por
Controle Anual )
dezembro periodo

. Periodos especificos por ~ .
Sazonalidade Programacao customizada

demanda
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1.1 Localizagao no Sistema

Localizagao: Menu > Parametros Empresa > Estabelecimentos > [Selecionar
Estabelecimento]

Pesquisar.

by Pardmetros Gerais

4 i Pardmetros Empresa
{8t Configuragic Empresa
Estabelecimentos/Filiais

lc Locais
@ Horérios
1.2 Configuracéo

BB APOW1006-009 Estabelecimentos - X

_GB 0OXAE

E ztabelecimenta

(1
Geral
Empreza Tabela Fenadoz
Cadigo Driurno Maturno

Banco de Horas

B Utiliza Eanco de Horas

tenzagem
|Digite a Periodicidade em Meses

QO Utiliza Banco de Horas

Descrigao: Checkbox que ativa o controle automatico baseado na admisséo

Quando Marcar: Cada funcionario deve ter periodo individual, Admissdes ocorrem
em datas variadas, Controle descentralizado por funcionario

Quando NAO Marcar: Todos funciondrios seguem o mesmo periodo, Controle
centralizado por empresa, Periodos especificos (ex: safra, temporada)

%% Periodicidade (em meses)
Descrigao: Duracdo em meses do periodo de banco de horas

0060
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Valores Comuns:

e 6 meses: Para acordos de curto prazo
e 12 meses: Padrao mais utilizado

e 24 meses: Para acordos especiais

2. Situacgobes para BH - Configuracao

Visao Geral da Configuracao

Esta configuragao é fundamental para o funcionamento correto do banco de horas,
pois define quais situacdes de ponto irdo creditar, debitar ou nao afetar o saldo

do banco de horas dos funcionarios.

2.1 Localizacao no Sistema
Localizagao:

e Menu Lateral » Parametros Gerais > Situagoes
Localizagao do Campo:

o Natela de cadastro/edi¢cao de situagdes

e Campo: "Banco de Horas"

e Opcoes disponiveis: Creditar | Debitar | Nao Utiliza

2.2 Situagoes

Configuracao por Tipo de Situacao (Exemplos)

€ Cadastro Situagdes

MO GERSE0O

Cadign Descricdo

23 IHolas Abraso

Geral | Avangado |

€ Cadastro Situagdes — X

MO GERSE0O

Cédigo Descrigdo

g IHoras Entras 50%

Geral | Avancado I

Arquive Arquivo

Situagdo Motuna Situagda Moturna

i | 0
Tipo Horas Percentual Horas Extras Tipo Haoras Percentual Horas Extras
Extras hd 50,00 ¢> I Falta hd oon

Tipo Compensagdo

Mao Compensa -

Barca de Horas Percertual Banco ds Horas
[CETER - [l

inalamen

[¥ Constar come Oconéncia

Tipo Compensagdo
Compensa 'I

Banco de Horas

R - | [om

Peicentual Banco de Horas

[¥ Constar como Deonéneia

¥ Totalizar Cartdo Ponto
[~ Totalizador Script
[T Desconsiderar Registio de Afastamenta na Folha [W.Gep)

[V Tatalizar Cart&o Ponta
I~ Taotalizador Seript
I~ Desconsiderar Registio de Afastamento na Folha [W. Gep)

Mensagem
’V ISeIecione o tipo de Banco de Horas

Mensagem
’V ISeIeciune o tipo de Banco de Horas
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// SITUACOES QUE CREDITAM (Somam ao Banco) @

Cadigo Situacao Configuracao Exemplo Pratico

08 Horas Extras ® Credit Funcionario trabalha 2h extras =
50% reditar +2h no banco
Horas  Extras ) Trabalho em domingo = +horas no

10 @ Creditar
100% banco

A SITUACOES QUE DEBITAM (Descontam do Banco)

Codigo Situacao Configuracao Exemplo Pratico

23 Horas Atraso @ Debitar Chega 1h atrasado =-1h do banco
Saida . .

26 , @ Debitar Sai 30min antes =-0:30h do banco
Antecipada

() SITUAGOES QUE NAO AFETAM O BANCO

Caédigo Situacao Configuracdao Motivo

Falta Politica: manter como falta, n&o
03 . () Nao Utiliza

Injustificada descontar do banco

Trabalho P . Jornada regular ndo afeta banco de
01 () Nao Utiliza

Normal horas

Periodo de férias ndo movimenta

14 Férias () Néo Utiliza
banco
Licenca . . Afastamento ndo afeta banco de
18 .y () Nao Utiliza
Médica horas
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= PRIORIDADE DE SITUAGOES PARA DESCONTO

Finalidade da Configuragao:

Quando o funciondrio possui miltiplas situacdes de crédito e precisa usar horas
do banco para cobrir faltas, o sistema precisa saber em qual ordem descontar
essas horas.

[E Cadastro Situagtes = st
Arquivo

® & 0 0 x U @ [

Cadigo Descrigio

|
0 Q, |
| [ aPOWO0202-003 Definigdo Prioridade Banco de Horas/Compensagio Py
|
Prioridade ISitua;:So o

10 58 Extra Maturno 100%
i 9 31 Horas Extras 50% Mot

g 30 Horas Extras 100% o
| 7 55 Crédito Dobrado Feri

B 51 Extraz 33% - Realiza

5 25 Horas Estras 120%

4 10 Horas Extras 100%
| 3 20 Horas Extras 75%
: 2 12 Horas Extras 0%
1 1 08 Horas Extras 50%
|
1
1
.

e e —_—
Constar coma Oconéncia

| Tatalizar Cartdo Ponto
| Totalizador Script
i
| Menzagem

|Digite o Codigo da Situagao

Apés Configuragcao Correta:

Calculos automaticos precisos do banco de horas
Relatdrios consistentes com a politica empresarial
Transparéncia para funcionérios e gestores

Conformidade com acordos coletivos

Dica Importante: Esta configuracdo é a base de todo o funcionamento do
banco de horas. Dedique tempo para analisar cada situagao e definir corretamente
conforme a politica da empresa.
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3. Limite de Saldo de Banco de Horas

Esta funcionalidade permite estabelecer limites maximos para saldos positivos e
negativos do banco de horas, gerando alertas automaticos quando esses limites
forem excedidos, garantindo conformidade legal e controle gerencial.

3.1 Configurar Limites no Sindicato

Localizacao:

e Menu Lateral » Parametros Gerais - Sindicatos
e Menu Superior » Parametros > Sindicatos

Campo Descricao Exemplo Pratico
Limite Saldo Maximo de horas que podem ser
N 20:00 (quarenta horas)
Positivo acumuladas
Limite Saldo . o . -20:00 (vinte horas
. Maximo de débito permitido .
Negativo negativas)

Cenario Pratico de Configuracao:
> Configuracao no Sindicato:
e Saldo Positivo Maximo: 20:00

e Saldo Negativo Maximo: -20:00

E Cadastro Sindicatos

B oo O x N B =

Sindicato Feriados [hordrios notumos)
Cédigo () Caleular Hora E stra apés a Meia-Naite nos Feriados
-
Faixas Horas Extras:
BEsEiEe Aplicacdio Faixas
Sindicat
| neeste Diaria v Acumular Horas Excedentes
Digs Utels  Gahado: Domingos Feriados
Adicional Noturmno Limites Banco de Horas
Faixa Horas Entrada Saida Refeigio
Periodo [ez00 3 (0500 Gaida Pasitive 1 9399 g g g
000 2- 9999 99 99 99
Pagar Adicional nos Intervalos
O 3 [@: 5 B B
Saldo Negativo
[ Estender nas Horas Extras [Saida) 700 e 93:33 a3 33 33
5 EEEE] 99 Ez] 3]
() Estender nas Horas Extras [Entrada) —
Percentual Hora Extra (apds a meia noite] Situacdo
1 Aplicar pela Entrada ~ Ativa ~

Mensagem

Digite o0 Nome do Sindicato
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3.2 Configurar Limites no Sindicato

Localizagao:

e Menu Lateral » Parametros Gerais > Situacoes

e Menu Superior > Parametros - Situagoes

Situacgoes Obrigatoérias a Criar:

Codigo Descricao

Limite Excedido
49 N
Positivo

Limite Excedido
50

Negativo

B Cadastro Situages

Arquive
I 1 © 0 x 1N 0@
Cédigo Descriglo
43 Limite Excedido Posi

Geral  Avangada

Situagéo Hotuma

0

Tipa Horas Percentual Horas Evtias
Outras - 000

Tipo Compensacio
Nao Compensa v

Banco de Horas Percentual Banco de Horas
Nao Utliza - 000

Assir

8 Totalizar Cart3o Ponta

()T oilizader Seript

Mensagem

Finalidade

Alerta para saldo acima
do limite

Alerta para débito acima
do limite

_ x B Cadastro Situagses
Arquivo

Configuracao

Banco de Horas: Nao
Utiliza

Banco de Horas: Nao
Utiliza

©O x N @ [

o

(= B o (]
Cédigo Descrigio

a0 Limite Excedido Nega

Geral  Avangada

Situacio Notuna

o \

Tipo Hotas
Outras, ~
Tipo Compensagio
Mao Compensa v
Banco de Horas
Nao Utiiza ~

Assindlamentos

8 Constar como Ooanénsia
8 Totalizar Cartia Ponto

(T nializadar Serigh

Mensagem

Tecle [S) ou BARRA DE ESPACD para Alterar o Status

Percentual Banco de Horae

0.00

Tecle (S) ou BARRA DE ESPACO para Alterar o Status

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | 5C
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3.1 Vincular na Configuragao da Empresa

Localizagao:
e Menu Lateral > Parametros Gerais > Configuracoes > Aba Banco de
Horas
e Menu Superior > Parametros > Configuragoes > Aba Banco de Horas

E APOWI1001-024 Configuragdes — et

Argquivo

PEAE

dpuracio  Situagtes BancoHoras  |ntegracio'w.Gep  Mobil ¢

& Compenszar; @.
& Descontar [Faltas): 47
Compenzadaz [DSR]: 48

Somar az Horas Reduzidaz: Sim v
Limite Excedido Positivo: 43
Limite E xcedido Megativa: RO

Merzagem

|Digite a Situagao para Somar no Banco de Horas

Campo Situacao a Vincular Quando Aparece

Limite Excedido 49 - Limite Excedido Quando saldo > limite
Positivo Positivo positivo

Limite Excedido 50 - Limite Excedido Quando saldo < limite
Negativo Negativo negativo
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() Situagoes Padrao do Sistema

Cédigos Reservados (NAO MODIFICAR):

Codigo Descricao Funcao

46 A Compensar Crédito do Banco de Horas

47 A Descontar (Faltas) Débitos de Banco de Horas

48 Compensadas Controle interno do
(DSR) sistema

Funcionamento das Situagoes Padrao:

li! Situacdo 46 - ACompensar:
e Aparece: Quando funcionario tem saldo positivo
* Valor: Total de horas a favor do funcionario

e Uso: Relatodrios e folha de pagamento

li! Situacao 47 - A Descontar:
e Aparece: Quando funcionario tem saldo negativo
e Valor: Total de horas que funcionario deve

¢ Uso: Descontos na folha de pagamento

li! Situacao 48 - Compensadas (DSR):
¢ Funcao: Controle interno do sistema
e Impacto: Sem efeito no calculo do banco

e Status: Reservada para uso futuro

Status

[ Nao
Modificar

[ Nao
Modificar

t Nao
Modificar

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | 5C
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Configuracao Especial: Horas Reduzidas Noturnas @
Campo: "Somar as Horas Reduzidas"
Finalidade: Controlar se as horas reduzidas do adicional noturno devem ser
somadas ao crédito do banco de horas.

Exemplo Pratico:
2 Funcionério: Carlos (Turno Noturno)
© Situagao: Trabalha 1h extra no periodo noturno
) Com "Somar Horas Reduzidas" = SIM:
* Hora extra trabalhada: 1:00
¢ Hora reduzida (1/7): +0:08 (8 minutos)
e Total na Situacao 46: 1:08
) Com "Somar Horas Reduzidas" = NAO:
* Hora extra trabalhada: 1:00
* Hora reduzida: Vai para Situagao 05
e Total na Situagao 46: 1:00

Base Legal:

Portaria1.510 Horas reduzidas devem ser somadas as horas a compensar
Portaria 671 Regulamentacao especifica para adicional noturno

Arquivo ACJEF Exige informacao consolidada

Importante: Esta configuracdo é essencial para empresas que precisam

manter controle rigoroso sobre os saldos de banco de horas, garantindo
conformidade legal e gestao eficiente.

@ Préoximo Passo: Configure os limites conforme seu acordo coletivo, teste com
funciondrios piloto e monitore os primeiros resultados para ajustes finos!
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Programacao Banco de Horas

A Programacao do Banco de Horas é utilizada quando a empresa NAO configurou
a criagdo automatica por estabelecimento, permitindo controle total sobre
periodos especificos, saldos iniciais e programagdes personalizadas.

1. Localizacao Banco de Horas

Localizagao:

e Menu Lateral > Banco de Horas > Programacéao

e Menu Superior » Banco de Horas > Programacao
E Pardmetros  Funciondrios  Movimento  Relatorios BEEQEGRENEGIEEN Utilitirios  Ajuda

®/ » 0 & &6 & 6

Programagdo Acerto de Saldo Movo Periode  Movimento Situagdo Periodo Situagdo Completa Extrato Banco de Hora

Geral Relatérios
Pesquisar Dashboard Geral Extras Faltas Afastamentos Banco de
b .;(P Paradmetros Gerais OO = G
b ¥ Pardmetros Empresa
b E Movimento R Periodo de Apuracéo
b &= Relatorios 06/2025

4 iji Banco de Horas

Programagdc Inicic Fim
fﬁ\certo Saldo 01/06/2025 30/06/2025

4 @ Relatarios

Acessara definicdo do periodo
™ Movo Pericdo

2. Tipos de Programacao
Tipos de Programacao Disponiveis:
e (@ INDIVIDUAL: Um funciondrio por vez

e %8 COLETIVA: Mdltiplos funcionarios simultaneamente

B APOW2011-015 Programacio Banco de Horas - 0 X
Arguivo

©C © x @ [=

E stabeleciments Matricula AdmissBo

1 . i Q e 00/00/0000
Periodos
. Drata Inicio Drata T i Saldo Anbernor Dat
Hova Programas Bo

Individual Colativa
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2.1 £ PROGRAMAGAO INDIVIDUAL
A Programacéo Individual permite configurar o periodo de vigéncia do banco de

horas para um funcionario especifico, incluindo a definicdo de saldo inicial e
detalhamento por percentual quando necessario.

Quando Utilizar:

Cenario Descricao Beneficio

. Funcionario ja possui horas Migragdo precisa de
Saldo Inicial

acumuladas dados
Periodo . . .
o Datas diferentes dos demais Controle personalizado
Especifico
. . i . Flexibilidade para
Corregao Ajuste de periodo ja criado .
alteracodes

Funcionario L . . .
Admissao fora do periodo padrdo Inclusdo pontual

Novo

B 4row2011-015 Programagio Banco de Horas - D x
Arquive

©C © x [ [=

E stabelecinarts Makiicula Admissho

1 i Q o 00/00/0000
Periodos
| Data Inicio Data Témino S abddo Anterice Det
Nevs Programag 5o
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@ Quando Utilizar Programacao Individual @
CENARIOS PRINCIPAIS:

Situacao Descricao Exemplo Pratico

Migracéo de Funcionario ja possui saldo Jodo tem +15h no Excel,

Sistema anterior precisa migrar

Admissédo Fora do Contratagéao apos Funcionario admitido em

Periodo programacao coletiva margo

i . Datas diferentes do padrdao Projeto especial de 6
Periodo Especifico
da empresa meses

Ajuste de periodo ja

Correcao Pontual .
existente

Alteracéo de data final

Processo Passo a Passo
ETAPA 1: Selecao do Funcionario
) Processo:
1. Acesse atela de Programacao
2. Localize o campo "Estabelecimento”
3. Localize o campo "Matricula do Funcionario"
4. Digite a matricula ou use a busca

5. Clique em "INDIVIDUAL"
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ETAPA 2: Definigao de Periodos

B ArowW2011-015 Programacio Banco de Horas = O 4
Arguivo
X @ (=
& Dados da Programacdo — X
Estabel
Arquivo
[
- X @ [=
Pariad Estabelecimento Matricula Adrizzdo
1 [ 4 [25/01 /2025 i
Datal
S |.Jh0n Lenon
01407
01408

0105 Individual  Coletiva

Periodo Inicial Periodo Final
|EI1 0872025 NA2/2025
Saldo Anterior
140 Saldo por Percentual [F4)
| M enzagem T

Digite o Saldo Anterior

Campos Obrigatdrios:

Campo Descricao Exemplo Observacao

Periodo Data de inicio do Sistema inicia controle
. 01/08/2025

Inicial controle nesta data

Periodo Data de Fim da vigéncia do banco
. 31/12/2025

Final encerramento de horas
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¢ ETAPA 3: Configuracao do Saldo Anterior

Campo: Saldo Anterior

Finalidade: Informar horas ja acumuladas antes do inicio do controle no BMA

Ponto.
B Arow2011-015 Programagio Banco de Horas = O 4
Arquivo
X B =
&) Dados da Programagdo — et
Estabel
Arquivo
1
B x B =
Period E stabelecimenta Matricula Admizzdo
1 [ 4 [25/01/2025 E
Datal
=3 |.J hon Lenon
/07
Detalhamento Saldo Anterior por Percentua it
Situagaon Descrigdn Saldo
Pa |
Sit. Dezcrigdo Saldo Excluir
0a Horas Estrags BO% 040
10 Horas Extras 100% 1:00
Tatal Salda Anterior Saldo & Detalhar
1.40 0.00

Como Configurar:

Tipo de Saldo Como Digitar Exemplo Resultado

Saldo Positivo Digite diretamente 15:30 +15h30min a favor
Saldo Negativo Digite com sinal "-" -08:15 -8h15min de débito
Sem Saldo Deixe em branco ou 00:00  00:00 Inicia zerado
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lal ETAPA 4: Saldo por Percentual (Opcional)

Quando Utilizar:
Situacao Necessario
Empresa controla saldo detalhado por tipo de hora extra SIM
Empresa controla apenas saldo total Y NAO
Migracdo de sistemma com detalhamento SIM
X NAO

Funcionario novo sem saldo anterior
Funcionamento do Detalhamento: ¢ Saldo Total: +15:00 horas

Detalhamento por Percentual:

e Situac&o 08 (50%): +10:30
* Situacdo 10 (100%): +04:30

e Total: +15:00 4 (deve fechar)

Configuracao do Saldo por Percentual:
Exemplo

Passo Acéao
Abre tela de detalhamento

Clique em "Saldo por Percentual”

1
08 - Horas Extras 50%

2 Selecione codigo da situacao
+10:30

Informe o saldo especifico
10 - Horas Extras 100%: +04:30

3
4 Repita para outras situagoes
1. Validacoes e Cuidados
Validagao Obrigatéria:
Regra Validacao
Obrigatério

Soma do detalhamento = Saldo total
Obrigatério

Periodo inicial < Periodo final
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Regra
Saldo anterior em formato correto

Situagdes existem no sistema

Erros Comuns e Solucgoes:

Erro Causa

. Detalhamento # Saldo
Soma néao confere

total
Periodo invalido Data final < Data inicial
Saldo nao aceito Formato incorreto
Situacao nao o

Codigo inexistente
encontrada

%’ Beneficios da Programacao Individual

Flexibilidade Total:
. Controle especifico por funcionario

. Migracdo precisa de saldos anteriores

Validacao

Obrigatério

Obrigatério

Solucgao

Revisarvalores e recalcular

Corrigir datas do periodo
Usar formato HH:MM

Verificar cadastro de
situacoes

. Periodos personalizados conforme necessidade

. Detalhamento completo por tipo de hora
Controle Detalhado:

. Saldos iniciais preservados
. Histérico completo desde a migracao
. Relatorios precisos desde o primeiro dia

. Conformidade com dados anteriores

Dica Importante: A programacdo individual é fundamental para casos

especificos e migracoes. Dedique tempo para validar todos os dados antes de

confirmar a programacao.

@ Préoximo Passo: Configure os funciondrios que necessitam programacgao

individual, valide os saldos e monitore o funcionamento nos primeiros dias para

garantir precisdo total!
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2.2 88 COLETIVA a
A Programacao Coletiva permite configurar o periodo de vigéncia do banco de

horas para multiplos funcionarios simultaneamente, otimizando o processo

quando héa necessidade de aplicar o mesmo periodo para grupos ou toda a
empresa.

@ Quando Utilizar Programacéo Coletiva

CENARIOS IDEAIS:

Situacao Descricao Exemplo Pratico

Programacdo anual para Janeiro a dezembro para 200
toda empresa funcionarios

Inicio de Ano

. Implementagcdo de banco Empresa nunca usou, inicia
Nova Politica

de horas paratodos
Por Programacéao especifica Producgao: 6 meses,
Departamento por area Administrativo: 12 meses

) . Equipe dedicada com 15 funcionarios em projeto de
Projeto Especial i
mesmo periodo 8 meses

!. IMPORTANTE:

Funcionarios com saldo anterior devem ser programados INDIVIDUALMENTE
A programacao coletiva NAO permite informar saldo inicial

Use coletiva apenas para funcionarios que iniciam zerados

Processo Passo a Passo
ETAPA 1: Acesso a Programacao Coletiva

Banco de Horas > Programacao

) Processo:
1. Acesse a tela de Programacéo

2. Deixe o campo "Matricula" ZERADO

0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.br



—
& BMA

SISTEMAS

B 2row2011-015 Programagio Bancs de Horas

= u] *
Arguive
© © x @ [=»
Estabelecimento Matsicads AdmizsBo
1 \ [ Q 2 00/00/0000
Peiodas
Drata Inicio Drata Téarmine Saldo Anbence Dist
Howa Programas 5o
——
3. Cligue no botao "COLETIVA"
B 2row2011-015 Programagso Banco de Horas = O *
Arquivo
©C O x @ [
&) Dados da Programacio = X
E stabel
’$ Arguivo
i pr -
B o @B =
Period Estabelecimento Matricula Admissdo
i [ [ [Do/00/0000 E
Datal |
Individual Coletiva
Periodo Inicial Periodo Final
|D1 /08/2025 |31x12x2025

Menszagem

|Digile a Data Final

0000

bmasistemas.com.br

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinwille | 5C



—
& BMA

SISTEMAS

ETAPA 2: Definigao de Periodos

Campos Obrigatérios:

Campo Descricao Exemplo Observacao

Periodo Data de inicio do Mesmo periodo para
. 01/01/2024

Inicial controle todos

Periodo Pressione Enter apos
. Data de encerramento  31/12/2024 .

Final informar

4 Apos pressionar Enter no Periodo Final:

- Sistema abre automaticamente a tela de filtros

@ ETAPA 3: Filtros de Selecao

APOWLIM-009 Abrangéncia *

—Abrangéncia
Labe
I 0
E stabelecimenta

Departamenta

Setor

Secdo

M atricula
|1 A4.5.18.25,37.43,44,45 51 54 58,53,60 51

Eecala Horana

Sindic:ato

Winculo Clazsificagdo Nivel de Quebra Demitidos

IFuncionalio ;I IMatricuIa ;I IDepartamento LI IF'ericu:Io LI

[ sar | [ Ajuda ]
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1. CUIDADO: Programacéo para TODOS @
Quando Deixar Filtros em Branco: Todos os campos em branco = TODOS os

funcionarios

i ATENCAO
Confirme se realmente deseja programar toda a empresa
Valide a quantidade antes de executar

Considere fazer por departamentos primeiro

Processo de Execugao
Fluxo Completo:
&} Definir Periodos
* Periodo Inicial: 01/01/2024
* Periodo Final: 31/12/2024
* Pressionar Enter
B3 Configurar Filtros
* Departamento: VENDAS (Cddigo)
* Demais campos: Em branco
¢ Validar selecao
E) Revisar Filtros
Executar Programacao
* Clicar em "Executar"
e Aguardar processamento
¢ Verificar mensagem de sucesso

B Vvalidar Resultado
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%’ Vantagens da Programacao Coletiva

Eficiéncia Operacional:

. Programagcao em massa economiza tempo

. Padronizacao de periodos para grupos

. Reducéo de erros manuais

. Processo estruturado e controlado
Gestao Estratégica:

. Visao unificada por departamento

. Controle centralizado de periodos

. Relatérios consolidados por grupo

. Facilita analises gerenciais

© Resumo Executivo

Use Programacao Coletiva quando:

. Multiplos funcionarios precisam do mesmo periodo

o Funcionarios iniciam com saldo zero

. Programacao por departamento/cargo/centro de custo

. Implementacéo de nova politica de banco de horas
Use Programacao Individual quando:

« X Funcionario possui saldo anterior

« X Periodo especifico diferente do grupo

« X Casos especiais ou corregdes pontuais

o X Admissées apds programacao coletiva

Estratégia Recomendada: Combine programacéao coletiva para a maioria dos
funcionarios e individual para casos especiais, otimizando tempo e mantendo
precisao.
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Acerto de Saldo @
O Acerto de Saldo é uma ferramenta especifica para ajustes manuais no banco de

horas, utilizada em situagoes excepcionais onde é necessario somar ou diminuir

horas sem que tenha ocorrido trabalho extra ou falta do funcionario.
© Quando Utilizar Acerto de Saldo
CENARIOS APROPRIADOS:
Situacao Descricao Exemplo Pratico

Desconto em Funcionario solicita desconto Jodo tem -20h, quer

Folha para reduzir saldo negativo descontar 10h na folha

Correcdo de Ajuste de lancamento incorreto Horas lancadas em

Erro anterior duplicidade

Acordo L Acordo para zerar saldoem
) Acerto conforme negociagao L

Trabalhista demisséao

Migracao de Ajuste fino apds migragcdo de Diferenca de 2h apds
Dados sistema migracao

» QUANDO NAO UTILIZAR:

Situacao Motivo Alternativa Correta
Horas extras Deve usar conferéncia Lancamento via movimento
trabalhadas normal diario

Deve usar situagido de

Faltas do funcionario falt Conferéncia de movimento
alta

Compensacao Processo regular de Uso normal do banco de

normal banco horas
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1. Localizacao Banco de Horas

Localizacao:

e Menu Lateral » Banco de Horas > Acerto de Saldo
e Menu Superior » Banco de Horas > Acerto de Saldo

E Pardmetros  Funciondriocs  Movimento
o ]
B 7 0 =

Programacdce Acertc de Salde Move Pericde  Movimento

Geral

Pesquisar E

b g Pardmetros Gerais
b g Pardmetros Empresa
b [ Movimento
b = Relatérios
4 (ji Banco de Horas
Programacac
‘Kf Acerto Saldo
[ @ Relatérios
ﬁ Maowvo Periodo

2. Funcionalidade

Campo Descricao Exemplo Observacao

) Cadigo do . )
Estabelecimento . 001 Identifica a unidade
estabelecimento

i Numero da matricula Funcionario
Matricula . 0025 .
do funcionario especifico
Data Movimento Data do ajuste 15/03/2024 Data para histoérico
Horas Quantidade de horas +05:30 ou - .
. . Use "-" para débito
Movimento do ajuste 03:15
. . Cdédigo da situacao Para detalhamento
Situacgao . 08
(tipo hora extra) por percentual
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B 2rowz2214-012 Acerto Saldos -

Arquivo
B o X @ =

E stabelecimento Matricula
1 | 1

|Funci0néri0 Demonstracdo

M ovimento

[iata Movimenta Haras Movimenta Situagio

[t 082025 [Gen [ ] |H0ras Extras G0%

Obgervago

|F'agamento de Banco de Horas

Data Horas Mta. Situacio Seq. Obs.
01/08/2025 Sex 20:00- 008 Horas Extras BO%E 00007 Pagamento de Banco de Horas

2.1 I3} Caso Pratico Detalhados - Desconto em Folha por Solicitagao

Situacgao: Funcionario esta com saldo negativo de -25 horas e solicita desconto de
15 horas na folha de pagamento para reduzir o débito.

2 Funcionario: Funcionario Demonstragdo (Matricula 0030)
¢ Saldo Atual: -25:00 horas
@} Obijetivo: Reduzir débito via desconto em folha
> Configuracao do Acerto:
* Estabelecimento: 001
* Matricula: 0030
* Data Movimento: 20/03/2024
* Horas Movimento: +15:00 (positivo para reduzir débito)

e Situagao: 08 (Horas Extras 50%)

li) Resultado:
e Saldo Anterior: -25:00
e Acerto: +15:00

e Saldo Final: -10:00
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2.2 7 Configuracao de Horas Movimento @
Como Informar Horas:

Objetivo Como Digitar Exemplo Resultado

Aumentar Saldo Valor positivo +05:30 Soma 5h30min ao saldo

Diminuir Saldo Valor com sinal"-"  -03:15 Subtrai 3h15min do saldo

Reduzir Débito Valor positivo +10:00 Reduz saldo negativo

Aumentar Débito  Valorcom sinal"-"  -02:30 Aumenta saldo negativo

2.3 @ Configuragao da Situacgio

Importancia da Situacgao:

Finalidade Descricao

Detalhamento por Controla tipo de hora extra para empresas que
Percentual detalham

Relatérios Especificos Permite filtrar acertos por tipo

Conformidade Mantém padrao com outras movimentacoes

Situacoes Recomendadas:

Codigo Descricao Quando Usar

08 Horas Extras 50% Acertos gerais (mais comum)

10 Horas Extras 100% Acertos de horas com percentual maior

99 Acerto Manual Situacao especifica para acertos (se criada)

2.4 ¢’ Beneficios da Funcionalidade
Flexibilidade:
. Correcgao rapida de erros
. Ajustes especificos conforme necessidade

. Atendimento a acordos trabalhistas
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. Controle total sobre saldos

Controle:
. Histérico completo de alteragdes
. Rastreabilidade de todos os acertos
. Relatorios detalhados para auditoria
. Seguranga no processo

Importante: Use esta funcionalidade apenas em casos especificos e sempre
com documentacao adequada. Acertos frequentes podem indicar problemas no
processo regular de controle de ponto.

@ Préximo Passo: Estabeleca procedimentos claros para uso de acertos, defina
responsaveis e implemente controles de aprovacao para garantir uso adequado da
funcionalidade!
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Novo Periodo

A Abertura de Novo Periodo € um processo fundamental que deve ser executado
ao final de cada periodo de banco de horas para garantir a continuidade do controle
e a renovagao automatica dos periodos vencidos.

1. Localizacao Banco de Horas

Localizagao:

e Menu Lateral » Banco de Horas > Novo Periodo
e Menu Superior » Banco de Horas » Novo periodo

E Pardmetros  Funcionarios
i e
% D

Programacdo Acerto de Salde Novo Pericdo

Geral

Pesquisar

b p® Pardmetros Gerais
b ¢ Parametros Empresa
b Movimento
b €= Relatorios
4 jjiBanco de Horas

Programacdo

f Acerto Saldo

b €= Relatorios

D Movo Perlodo
b # Modulo Refeitorio
b 3% Controle Estoque EPIs
b & Utilitarios
b @ Ajuda

2. Novo Periodo de Banco de Horas

2.1 A. PRE-REQUISITOS OBRIGATORIOS:
Apuracao de ponto concluida até a data de vencimento
Conferéncia de movimento finalizada
Saldos validados e corretos

Backup da base de dados realizado
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2.2 Acesso a Funcionalidade

& APOWS3004-007 Movo Periodo Banco Horas —

Arquivo

Wencidos dbé:
Abrangéncia

[T Gerar Saldo Anterior Zerado

EEIE *

[ Listar Saldo Anterior Detalhado por Percentual

Menzagem

|Digile a Data Yencimento

Vencidos Até: Define até qual data o sistema deve verificar periodos vencidos.

Gerar Saldo Anterior Zerado: Controla se o saldo do periodo atual seréa transferido
para o novo periodo.

Opcao Comportamento Quando Usar

Novo periodo inicia com saldo Politica de ndo acumular

¥ Marcad
& Marcado ZERO saldos

Saldo atual é transferido para Continuidade do banco

X Desmarcado )
novo periodo de horas

Listar Saldo Anterior Detalhado por Percentual: Controla o detalhamento no
relatério de abertura.

Configuracao Resultado no Relatoério Quando Usar
Mostra saldo detalhado por Empresa controla or
Marcado , By P P P
situacao percentual
X Mostra apenas saldo total Controle simples de banco
Desmarcado
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2.3 ) Processo de Execucao @
Fluxo Completo:

£} PRE-VALIDACAO

Conferir apuragao até data de vencimento
Validar saldos de todos os funcionérios
Realizar backup da base de dados

Comunicar equipe sobre processamento

3 CONFIGURAGCAO
%% Definir "Vencidos Até"
> Escolher politica de saldo (zerado ou transferido)

li] Definir detalhamento do relatério

) EXECUCAO
3 Executar processo de abertura

Aguardar processamento

Validar relatorio gerado

POS-VALIDACAO
@, Conferir novos periodos criados
Il Validar saldos transferidos

%> Comunicar concluséao a equipe
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2.4 J;} Cenario: Renovacao Anual com Transferéncia @
{.! Empresa: Industria ABC

7% Situacgao: Final do ano (31/12/2024)

28 Funcionarios: 150 com periodos vencendo
¢ Politica: Transferir saldos para 2025
. Configuracao:
* Vencidos Até: 31/12/2024
e Gerar Saldo Anterior Zerado: X NAO
e Detalhamento por Percentual: £4 SIM
Il Resultado:
¢ 150 novos periodos: 01/01/2025 a 31/12/2025
e Saldos transferidos para novo periodo
* Controle continuo mantido
2.5 Instrugcé6es Complementares - Durante a Execucgao:
Processo em Andamento:
* N&o interromper o processamento
* N&o acessar outras funcionalidades
e Aguardar conclusdo completa
e Monitorar mensagens do sistema

Apés a Execucao:
Validacao Como Verificar O que Conferir

Relatério de periodos

Novos Periodos . Datas e funcionarios corretos
ativos

Saldos o Saldo inicial = saldo final

. Extrato individual .
Transferidos anterior
. Conferéncia de .

Funcionamento . Banco de horas funcionando

movimento
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2.6 %’ Beneficios da Renovagado Automatica

Continuidade Operacional:
. Renovacao automatica de periodos
. Manutencéao do controle de banco de horas
. Transferéncia precisa de saldos
. Conformidade com politicas da empresa
Eficiéncia Administrativa:
. Processo automatizado para multiplos funcionarios
. Relatorios detalhados de controle
. Reducao de trabalho manual

. Padronizacao de procedimentos

Critico: Esta operagao é fundamental para manter a continuidade do banco de
horas. Execute sempre apods validagdo completa e com backup da base de dados.

@ Proximo Passo: Estabeleca cronograma de renovacdo de periodos, defina
responsaveis pelo processo e crie procedimentos de validagdo para garantir
execucao segura e eficiente!
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Integracédo do Saldo de BH na Folha de Pagamento @

A Integracao do Saldo de Banco de Horas permite transferir automaticamente os
saldos do banco de horas para a folha de pagamento, garantindo que créditos e
débitos sejam processados corretamente no calculo salarial dos funcionarios.

1. Localizacao Banco de Horas

Localizagao:

e Menu Lateral > Movimento -> Integracdo Folha de Pagamento -
Configuracdes

1.1 £+ CONFIGURAGAO: Integrar Saldo Banco de Horas

Opcao Comportamento Quando Usar
X Ndo Nenhum saldo é exportado para Empresa ndo paga banco
Integrar folha de horas

Exporta apenas saldos de periodos Pagamento apenas no

® Vencidos . .
vencidos vencimento

Exporta saldos de todos os Pagamento mensal de
il Todos .
funcionarios saldos

1.2 @ CONFIGURACAO: Tipo Integracdo Banco de Horas

Modalidades de Integracao:

Tipo Descricao Vantagem Quando Usar
Saldo unico em um . o Controle simples de
§ Total Simplicidade
evento banco
Il Por Saldodetalhadopor Precisao no Diferentes percentuais
Percentual tipo de hora calculo de pagamento
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1.3 ¥ CONFIGURACAO DE EVENTOS - Eventos Obrigatérios: @

Campo Finalidade Exemplo Quando Aparece

Evento Saldo a Para saldos 301 - Desconto Funcionario deve

Descontar negativos Banco Horas horas
Para saldos .

Evento Saldo a . 201 - Pagamento Saldo positivo +
positivos . .

Pagar Banco Horas integracdo total

(integracéo total)

1.4 Configuracao na Aba EVENTOS:

o

Vinculacéo de Eventos por Percentual:

@ Para Integracdo "Por Percentual":
¢ Situacgao 08 (50%) > Evento 201 (Horas 50% a Pagar)
e Situagao 10 (100%) > Evento 202 (Horas 100% a Pagar)

¢ Situacgao 15 (Noturno) > Evento 203 (Adicional Noturno)

@ Para Integracao "Total":
¢ Qualquer saldo positivo > Evento 201 (Banco Horas a Pagar)

¢ Qualquer saldo negativo > Evento 301 (Banco Horas a Descontar)

1.5 %’ Beneficios da Integracio

Automacao:
. Transferéncia automatica de saldos
. Reducéo de erros manuais

. Agilidade no processamento da folha
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. Padronizacao de procedimentos 288

Controle Financeiro:
. Visibilidade dos custos com banco de horas
. Relatérios detalhados por funcionario
. Controle de pagamentos e descontos

. Conformidade com politicas da empresa

1.6 © Resumo de Configuragées

Escolha da Modalidade:
e il Todos: Para pagamento mensal de saldos
e (© Vencidos: Para pagamento apenas no vencimento
« X Nao Integrar: Para banco apenas compensatério
Tipo de Integracao:
o § Total: Para controle simples (um evento)

e L1l Por Percentual: Para diferentes valores por tipo de hora

Estratégico: A integracdo correta do banco de horas na folha garante
transparéncia, reduz trabalho manual e mantém conformidade com a politica de
remuneracio da empresa.

@ Préximo Passo: Defina a politica de pagamento do banco de horas, configure
os eventos adequados e teste a integragdo com um grupo piloto antes de expandir
para toda a empresa!

0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.br




—
& BMA

SISTEMAS
Relatérios Banco de Horas @
Este relatdério apresenta toda a movimentagao (entradas e saidas) do banco de

horas dos funcionarios dentro de um periodo especifico, permitindo rastreabilidade
completa das origens de cada lancamento.

@ Principais Funcionalidades:
e Visualizacdo detalhada de créditos e débitos
e Filtros por origem da movimentagao

o Identificacdo da fonte de cada langamento
1. Movimento

Localizagao:

® Menu Lateral » Banco de Horas - Relatérios » Movimento
@® Menu Superior » Banco de Horas » Movimento

E APOW6209-011 Relagdo Movimento - X
Arquive
Perioda Inicial Origem
01/06/2025 Todos Abrangéncia
Periodo Final [ Listar Origem da Situagdo E
|30/06/2025 [ Listar Saldo do Periodo
Mensagem
|Ajuda

+ PARAMETROS DE CONFIGURAGAO

PERIODO INICIAL/FINAL: Define o intervalo de datas para andlise da
movimentagéo do banco de horas.

Como Configurar:

Campo Formato Exemplo
Periodo Inicial DD/MM/AAAA 01/03/2024
Periodo Final DD/MM/AAAA 31/03/2024
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@ ORIGEM DA MOVIMENTAGAO @

Opcoes Disponiveis:

£} ACERTO: Lista apenas créditos/débitos inseridos manualmente
Quando usar:

e \Verificar ajustes manuais realizados pelo RH

e Auditar corregbes de saldo

e ldentificar langamentos extraordinarios

) MOVIMENTO: Lista apenas créditos/débitos originados das marcacdes dos

funcionarios
Quando usar:
e Analisar horas extras trabalhadas
o \Verificar banco gerado automaticamente
e Acompanhar produtividade real
E) TODOS: Lista toda a movimentacéao do banco de horas (acertos + movimento)
Quando usar:
e Visdo completa da movimentagao
o Relatérios gerenciais mensais
e Analises de auditoria

® LISTAR ORIGEM DA SITUAGAO: Opcgéao que adiciona um identificador para
mostrar a origem especifica de cada movimentacéao.

°® LISTAR SALDO DO PERIODO: Opcéo que lista o saldo de banco de horas do

periodo.

0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.br




—
& BMA

SISTEMAS

2. Situacao Periodo

Este relatdrio apresenta a movimentacao detalhada do banco de horas dentro de
um periodo especifico, mostrando:

o Saldo Anterior: Situagao até o dia anterior ao periodo inicial
e Créditos: Horas adicionadas durante o periodo
o Débitos: Horas utilizadas/descontadas durante o periodo

e Saldo Final: Resultado apds as movimentacgoes do periodo
@, Diferencial deste Relatério:

Permite andlise temporal especifica, ideal para entender exatamente o que
aconteceu em um determinado periodo, sem misturar com movimentacdes de
outros meses.

Localizagao:

@® Menu Lateral » Banco de Horas > Relatérios - Situagao Periodo
@® Menu Superior > Banco de Horas - Situagao Periodo

E APOWE226-008 Situagdo Periodo = X
Arquivo
e
Periodo Inicial: (0140642025
—_— Abrangéncia
Feriodo Final:  [30/06/2025
(] Um Funcionério por Pagina
[ Converter para centesimal
Menzagem
|Assinale Para Listar um Funcionario por Pagina Envio Aut.

+ PARAMETROS DE CONFIGURAGAO

PERIODO INICIAL/FINAL: Define o intervalo especifico para andlise da
movimentacgéo do banco de horas.

Como Configurar:

Campo Formato Exemplo Observacao

Periodo Inicial DD/MM/AAAA 01/03/2024 Primeiro dia do periodo analisado
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Campo Formato Exemplo Observacao @

Periodo Final DD/MM/AAAA 31/03/2024 Ultimo dia do periodo analisado

Légica de Calculo:
il Saldo Anterior = Movimentacéao até 29/02/2024 (dia anterior ao periodo inicial)
~~ Créditos = Horas adicionadas de 01/03 a 31/03/2024
. Débitos = Horas utilizadas de 01/03 a 31/03/2024
@ Saldo Final = Saldo Anterior + Créditos - Débitos
28 Um Funcionario por Pagina : Lista e organiza um funcionario por pagina
@ Empresas: Permite selecionar uma lista de empresas do grupo para geracdo do

relatoério

= Envio Automatico: Permite enviar por e-mail o relatério para os funcionarios

[l Converter para Hora Centesimal: Conversdo automatica entre
tradicional/centesimal.

e Tradicional: 8h30min

¢ Centesimal: 8,50h

Vantagens:

e Facilita calculos matematicos

¢ Integracdo com sistemas financeiros

e Padronizacgao para folha de pagamento
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3. Situacao Completa

Este relatério apresenta a situacao consolidada do banco de horas de todos os
funciondrios, mostrando o saldo acumulado considerando todos os periodos
desde o inicio do controle até a data limite informada.

@& Principais Caracteristicas:
e Visao consolidada: Saldo total acumulado por funcionario
o Historico completo: Considera todos os periodos anteriores
o Datade corte: Situacao até uma data especifica
e Controle abrangente: Todos os funcionarios em um sé relatério

Localizagao:

@® Menu Lateral » Banco de Horas > Relatérios > Situagao Completa
@® Menu Superior > Banco de Horas > Situagdo Completa

E APOWGE211-010 Situagdo Completa -

Arquivo
Movimento

Listar Abé: 00/00/0000

Abrangéncia

Movimenta:  Todos W

Menzagem

|Inicial Impressao

{+ PARAMETRO DE CONFIGURACAO

7% LISTAR ATE: Define a data limite para o calculo da situagcdo do banco de horas.
O sistema considerara toda a movimentacao desde o inicio do controle até esta
data.

Formato:
% Data: DD/MM/AAAA

. Exemplo: 31/03/2024

0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.br




—
& BMA

SISTEMAS
Como Funciona: @
Data
O que o Sistema Considera Resultado
Informada
Toda movimentagao até Saldo consolidado até esta
31/03/2024
31/03/2024 data
Toda movimentacao até . . . .
15/03/2024 Situagdo no meio do més
15/03/2024
Data atual Toda movimentagéao até hoje Situagdo em tempo real

© Movimento:
Crédito: Busca listar todos os movimentos de crédito até a data definida.
X Débito: Busca listar todos os movimentos de crédito até a data definida.

"~ Todos: Lista todos os movimentos.
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4. Controle Vencimento

Este relatério identifica funcionarios cujo prazo legal para compensacgéao do banco
de horas ja expirou, permitindo acdes preventivas e corretivas para manter a
conformidade trabalhista.

& Importancia Legal:
e CLT Art. 59-A: Banco de horas deve ser compensado em até 1 ano
e Acordo/Convencgao: Prazos podem ser menores (6 meses, por exemplo)
e Risco de Passivo: Horas vencidas podem virar horas extras com adicional
e Auditoria: Fiscalizacao do trabalho verifica cumprimento

Localizagao:

@® Menu Lateral » Banco de Horas - Relatérios » Controle Vencimento

E APOWE212-008 Controle Vencimentos — X
Arguivo
- | mprimir |
Yencidos Até: |m
[} Somente com Saldo
b enzagem

|Digite a Data Limite para Emizsdo do Relatdno

+ PARAMETROS DE CONFIGURAGCAO

%% VENCIDOS ATE: Data limite para identificar funcionarios com prazos de banco
de horas vencidos.

Como Funciona:

Data Informada Sistema Ildentifica Acao Necessaria
. L Acéo imediata
Data Atual Vencimentos até hoje . .
obrigatéria

Data Futura (+30 Vencimentos nos proximos 30 . .
. . Planejamento preventivo
dias) dias

) . . Analise
Data Passada Situacado em data especifica . o
histérica/auditoria
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§ SOMENTE COM SALDO: Filtro que exclui funcionarios com saldo zerado, @
mesmo tendo prazo vencido.
Opcoes:

Opcao Resultado Quando Usar

Apenas funcionarios com saldo > .

Marcado 0 Foco em agbes urgentes

X Todos os funcionarios com prazo Controle

Desmarcado vencido completo/auditoria

lal Sugestoes de uso

© Quando Marcar "Somente com Saldo":
e Acoes Urgentes: Foco apenas em quem tem horas a compensar
o Relatérios Executivos: Evitar "ruido" de saldos zerados
e Planejamento: Priorizar funcionarios com pendéncias reais
© Quando NAO Marcar:
e Auditoria Completa: Verificar todos os controles de prazo
e Analise de Processo: Entender padroes de vencimento

e Controle Administrativo: Verificar gestao de prazos
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5. Extrato Banco de Horas @
Este relatério funciona como um "extrato bancario" do banco de horas, mostrando

diariamente todas as movimentacoes (créditos e débitos) e o saldo resultante para
cada funcionério, permitindo rastreabilidade completa e controle detalhado.

@, Caracteristicas Principais:
e Visao diaria: Movimentagao dia a dia
e Saldo progressivo: Evolucao do saldo ao longo do periodo
» Rastreabilidade total: Cada entrada e saida documentada
e Controle individual: Extrato por funcionario

Localizagao:

@® Menu Lateral » Banco de Horas > Relatérios > Extrato Banco de Horas
@® Menu Superior > Banco de Horas > Extrato Banco de Horas
E APOWE227-012 Extrato Banco de Horas —

Arquive

Periodo:

Periodo Inicial. | RS

Periodo Final: 3070672025

Menzagem

g
-]
3
2
3 x

| |Periodo Inicial

+ PARAMETROS DE CONFIGURAGCAO

%% PERIODO INICIAL/FINAL: Define o intervalo de datas para o extrato detalhado
do banco de horas.

Como Configurar:

Campo Formato Exemplo Recomendacgao
Periodo Inicial DD/MM/AAAA  01/03/2024 Inicio do periodo de interesse

Periodo Final DD/MM/AAAA  31/03/2024 Finaldo periodo de interesse

Envio Aut.: Envia extrato gerado para funcionarios selecionados
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6. Limite Excedido Banco de Horas @
Este relatério identifica funcionarios que ultrapassaram ou estido proximos de

ultrapassar os limites legais do banco de horas, permitindo acdes preventivas e

corretivas para manter conformidade trabalhista e evitar passivos.

& Importancia Legal:

CLT Art. 59-A: Limite de 10 horas semanais para banco de horas

Convencoes Coletivas: Podem estabelecer limites especificos por
categoria

Risco de Conversao: Horas excedentes podem virar extras obrigatérias

Passivo Trabalhista: Valores significativos em caso de fiscalizacao

Localizagao:

@® Menu Lateral » Banco de Horas » Relatdrios > Limite Excedido Banco de

Périodo:

Opgiies:

Horas
E APOWB235-004 Limite Banco de Hor...  — X

Inicial Final
01/06/2025 30/06/2025 Abrangéncia |
Conziderar Funcionarios
Com Lirnite Excedido ~
Prozimidade do Limite Positivo

0:00
Frozimidade do Limite Megativo

0:00

Mensagem

|Selecione a opgao de filtro

{+ PARAMETROS DE CONFIGURAGCAO

% PERIODO INICIAL/FINAL:

Define o intervalo para analise dos limites do banco de horas.

Como Configurar:

Campo Formato Exemplo Recomendacao

Periodo Inicial DD/MM/AAAA  01/03/2024 Inicio do periodo de controle

Periodo Final DD/MM/AAAA  31/03/2024  Final do periodo de controle

0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.br



—
& BMA

SISTEMAS

28 CONSIDERAR FUNCIONARIOS

Opcao 1: Com Limite Excedido: Lista apenas funcionarios que ja ultrapassaram
o limite definido

Quando usar:
. Acao corretiva urgente: Foco apenas em situagoes criticas
. Relatodrios executivos: Destacar problemas atuais
. Compliance imediato: Resolver violagdes existentes
Opcao 2: Com Limite Excedido e Préximo do Limite
Descricao: Lista funcionarios que excederam + os que estao préximos de exceder
Quando usar:
. Gestao preventiva: Acoes antes do problema
. Planejamento: Antecipar necessidades

. Controle abrangente: Visao completa da situacao

“. PROXIMIDADE LIMITE POSITIVO/NEGATIVO

Proximidade Limite Positivo: Quantas horas antes do limite positivo o funcionario
deve aparecer no relatério

Configuracao:

Valor Limite da Alerta aPartir

. Exemplo

Configurado Empresa de

Funcionario com 37h
5 horas 40h 35h

aparece

Funcionario com 32h
10 horas 40h 30h

aparece

Funcionario com 39h
2 horas 40h 38h

aparece
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Recomendacodes: @

e 5 horas: Controle padrao (alerta com antecedéncia razoavel)

e 10 horas: Controle preventivo amplo
e 2horas: Controle rigoroso (apenas situagdes muito proximas)

Proximidade Limite Negativo: Quantas horas antes do limite negativo o

funcionéario deve aparecer
Aplicacao:
lil Exemplo com Limite Negativo -20h:
— Proximidade: 5h
— Alerta a partir de: -15h
L Funcionario com -17h > Aparece no relatério
Quando usar:
o Empresas que permitem saldo negativo controlado
e Controle de débitos excessivos

e Prevencao de problemas trabalhistas

000
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5. Trabalhando com BMA Ponto - Integragdo com a Folha @

Alntegracao Folha de Pagamento ¢ uma funcionalidade essencial que estabelece
a ponte entre o sistema de controle de ponto WPE e o sistema de folha de
pagamento da empresa. Esta rotina automatiza a transferéncia de todas as
informagdes de frequéncia dos funcionarios, eliminando a necessidade de
digitacdo manual e garantindo maior precisdo nos calculos salariais.

Através destaintegracao, todas as situagdes configuradas no sistema - como horas
extras, faltas, atestados, adicional noturno, banco de horas e demais eventos de
ponto - sdo automaticamente exportadas para o sistema de folha, respeitando as
configuragdes especificas de cada empresa. O processo garante que nenhuma
informacgao relevante seja perdida e que os dados cheguem a folha de pagamento
de forma organizada e padronizada, otimizando significativamente o trabalho do
departamento pessoal.
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Eventos @

Os Eventos sdo cédigos que fazem a ponte entre as situacoes identificadas no BMA
PONTO e os codigos de eventos utilizados no sistema de folha de pagamento,
garantindo que todas as ocorréncias sejam transferidas corretamente para calculo

dos salérios.
1. Acesso ao sistema

Localizagao:

e Menu Lateral > Integracédo Folha Pagamento > Eventos

B ArOW0005-012 Eventos — X
Arquivo
= 800X
Evento Dezcrigao
1 Q|

Geral  Limites  Situactes

Ewento Empresa Referéncia
Geragdo Horas Gerar Zerado
kenzagem

|Digite o0 Cddigo do Evento

¢ Como Funciona a Integragao:
© BMAPONTO > J4} EVENTOS > & FOLHA DE PAGAMENTO
Situagdo no BMA: "8 - Horas Extras 50%"

v

Evento Configurado: "8 - Hora Extra 50%"

v

Sistema Folha: Recebe cédigo "8" com as horas
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2. Configuracao

fH cédigo do Evento: Cédigo numérico do BMA Ponto que identifica o evento no

sistema de folha de pagamento.

Descricao do Evento: Descrigdo que identifica o evento no sistema de folha de

pagamento.

Como Preencher:

Campo Origem da Informacao Exemplo
Caodigo do Evento Sistema de Folha de Pagamento 8
Descricéo Mesmo nome usado na folha Hora Extra 50%

1. IMPORTANTE: O cddigo deve ser exatamente igual ao usado no sistema de
folha.

2.1 Aba Geral

B APOW0005-013 Eventos - “  EJ Evento Empresa: Cédigo numérico
Arquivo . s .
que identifica o evento no sistema de
£ =00 X [#%  folha de pagamento.
EI—VDE”M Q FESWE” ] Referéncia do Evento: Cddigo
numérico que a folha de pagamento
Geral  Limites  Situacies
reconhece.
Ewento Empresa Referéncia p— .
,— i Geracao De Horas:
izl oves Bz Zart s Diaria: Controle detalhado por dia,
Folha que processa eventos diarios,
Necessidade de rastreabilidade por data
Mensagem lal Mensal: Folha processa totais

|Digile o Cadigo do Evento . . . ~ X
mensais, Simplificacdo do arquivo de

integracao, Padrdo da maioria dos sistemas

Gerar Zerado:

SIM - Exportar Sempre: Folha exige todos os eventos configurados, Controle de
eventos obrigatdrios, Sistemas que processam zeros

¢ NAO - Exportar Apenas com Movimento: Otimizacdo do arquivo de integracgéo,
Folha processa apenas eventos com valor, Reducao de registros desnecessarios
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2.2 Aba Limites

Geral  Limites  Situagdes Minimo de Horas: Define quantidade
minima para exportar o evento.
Minimo Horas t dmimo Horas
[ [o:00 Maximo de Horas: Controla limite
Evento Complementar maximo e direciona excesso para outro
EN evento.

¢’ Evento Complementar: Sempre que
definir um Maximo de Horas diferente de 99:99, Para criar escalonamento de
percentuais, Para dividir eventos por faixas

2.3 Aba Situacoes

Selecao de Situagoes: Definir
quais situacdées do BMA PONTO
compdem cada evento da folha.

Geral  Limites  Situagiies

Cadigo Dezcngio

Processo de Configuracao:
£} Clicar em\"Selecionar\"
B3 Marcar situacdes desejadas
E) Confirmar selecéo

Validar agrupamento
3. Passo a Passo de Configuracdo

ETAPA 1: Levantamento de Informacgoes

3.1 Consultar Sistema de Folha

Acao: Obter lista completa de codigos de eventos
Informacdes Necessarias: Cddigo do evento na folha, Descricao do evento

Tipo de calculo (horas, valores, percentuais), Regras especificas de cada evento
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3.2 Identificar Situacées no BMA PONTO @
Acao: Listar todas as situagdes configuradas
lil Exemplo de Situacoes Comuns: Horas Extras 50%, Horas Extras 100%,
Adicional Noturno, Faltas, Atrasos, Saidas Antecipadas

ETAPA 2: Configuracao dos Eventos

3.3 Acessar Tela de Eventos e realizar os cadastros.
4. Q Checklist de Implementacéao

Fase 1: Preparagao
e Levantar cédigos de eventos da folha
e Identificar situacoes do BMA PONTO
e Mapearvinculagbes necessarias
e Definir responsaveis pelo processo
Fase 2: Configuracao
o Cadastrar todos os eventos
e Vincular situagbes correspondentes
e Configurar tipos e periodicidades
e Documentar configuragcdes
Fase 3: Testes
o Realizar testes com dados reais
e \Validar arquivo de integracao
e \Verificarimportacao nafolha
o Corrigirinconsisténcias
Fase 4: Producao
e Ativarintegragdo em producéo
e Monitorar primeiros processamentos
e Treinar usuarios finais

e Estabelecer rotina de controle
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Configuracoes

Configuracao da exportacdo de dados do BMA PONTO para sistemas de folha de
pagamento, permitindo a integracdo automatica e precisa das informacdes de
ponto eletrbnico com o processamento da folha.

1. Acesso ao sistema

Localizagao:

e Menu Lateral » Integragcao Folha Pagamento > Configuragdes

2. Aba Geral
E APOW1005-009 Configuragdo Exportagdo Movim = P
Arquive
BEBE
Geral  Eventos  Lapout | Script

Horas Centesinais: Sim w

Separa DSA Horas Més: Sim e
DSR Oltima Semana: Mes ~
Gerar Movimento Admitidos Més: Mao  ~
Gerar Movimento Demitidos Mé&s: Mao -~
Integrar Saldo Banco Horas: Mao Integrar -
Tipo Integragdo Banco Horas:  Por Percentual

Haraz Marmaiz & DSA somente horistas: Nao I

kM enzagem

|Digile se Exporta Horas no Madulo Centesimal

2.1 i Configuracoes Disponiveis
Configuracao Opcoes Descricao Exemplo Pratico
Horas . . Define o formato de 8h30min = 8,50h
L Sim / Nao - . -
Centesimais conversao das horas (Sim) ou 8:30 (Nao)
Separar DSR das DSR em evento
Separa DSR . . .
. Sim/Nao horas normais para separado para
Horas Més

mensalistas

calculo especifico
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Configuracao Opcoes Descricao Exemplo Pratico
. Més /  Quando descontar Perda de DSR em
DSR Ultima o . e
Préoximo DSR perdido na ultima 30/04 > desconto em
Semana . . .
Més semana abril ou maio
Gerar ) . Jodo admitido em
. . ~ Incluir  funcionarios . .
Movimentos Sim/ Néao . i 15/04 - incluir na
. admitidos no periodo .
Admitidos folha de abril
Gerar ) . Maria demitida em
. . . Incluir  funcionarios . .
Movimentos Sim/ Nao . . 20/04 - incluir na
. demitidos no periodo .
Demitidos folha de abril

2.2 & CONFIGURAGOES DE BANCO DE HORAS

lal Integrar Saldo Banco de Horas

Opcao Descricao Quando Usar
Nao N&o exporta saldo de bancode Empresa n&o utiliza banco de
Integrar horas horas

. Exporta apenas saldos que Pagamento apenas de horas
Vencidos .
vencem no periodo com prazo vencendo

Tod Exporta todos os saldos Quitacao completa do banco de
odos
existentes horas

> Tipo Integracao Banco de Horas

© Opcao: TOTAL
¢ Funcionamento: Saldo exportado em um unico evento
o Saldo Positivo: Usa evento "Banco de Horas a Pagar"

e Saldo Negativo: Usa evento "Banco de Horas a Descontar"
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@ Opgéo: POR PERCENTUAL @
e Funcionamento: Saldo dividido por percentuais de pagamento

* Exemplo Pratico - Por Percentual

Situagao: Jodo tem +100 horas em banco de horas
Distribuicao por Percentual:

e 75horas com adicional de 50%

e 25horas com adicional de 100%
Resultado na Exportacao:

e Evento 1: 75 horas (50% adicional)

e Evento 2: 25 horas (100% adicional)

2.2 Horas Normais e DSR somente horistas

@ Opcao: Sim

e Exporta horas do tipo normal e DSR somente para funcionarios cadastrados
como horistas

© Opcao: Nao

e Exporta horas do tipo normal e DSR somente para todos os funcionarios
configurados
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3. 29 Aba Eventos - Codigos de Integracao

Configuragao de eventos que o sistema de folha utiliza para cada tipo de
movimentagao

Geral Ewertos  Lapout| Script

Eventa DSR Més Anterior: Em <

Evento Saldo Banco Horaz Dezcontar: | O

Evento Saldo Banco Horaz Pagar: 0

Campo Descricao Exemplo Observacao

Cddigo para desconto de Informar  "0" se
Evento DSR o o

. . DSR da ultima semana do 150 desconto no proprio

Més Anterior . . i

periodo anterior periodo
Evento Saldo Cédigo para desconto Usado apenas se
BH a quando banco de horas 200 "Integrar BH" # "N&o
Descontar negativo Integrar"

Cdédigo para pagamento Usado apenas se
Evento Saldo ~

quando banco de horas 201 "Integrar BH" # "N&o
BH a Pagar .

positivo Integrar"

Dica Importante: Os eventos de Banco de Horas s6 sdo obrigatdrios quando a
opcao "Integrar Saldo Banco de Horas" estiver configurada como "Vencidos" ou
"Todos".
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4. /5 Aba Lay-Out - Formato do Arquivo @

4.1 @& Objetivo

Definir a estrutura exata do arquivo que sera gerado para importacao no sistema de
folha de pagamento.

Geral  Ewentos  Lapout| Script

|dentificador Campo Fiko: |[§

Registro Mestre: |

Fegiztro Detalhe: |1 NCCCCCCCCCCaaaammes241 10000HHHM M O2dd Opches

Arguivo Geragdo Folha: |'\B MAMNPOWMTOFOL TT

tiliza SCRIPT: Mao

4.2 7> Configuragcdes do Layout
Identificador Campo Fixo
e Funcao: Caracter que identifica campos fixos no layout
e Exemplo:"ou'ou;
e Uso: Delimita informagodes que ndo vém do BMA PONTO
= Registro Mestre
e Fungao: Primeira linha do arquivo (cabecalho)
e Exemplo: 'Folha Referente DEZ/2024'

e Observacao: Deixar em branco se nao houver cabecgalho

i} Registro Detalhe
e Funcao: Define a estrutura de cada linha de dados

e Exemplo: EE;"WPE";CCCCC;VVV;HHH.MM;ddmmaaaa
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4.3 5 Exemplo Pratico de Layout

Identificador Campo Fixo: "

Registro Mestre: (vazio)

Registro Detalhe: EE;"WPE";CCCCC;VVV;HHH.MM;ddmmaaaa
Resultado:

01;"WPE";00121;008;002.15;20122024

01;"WPE";00121;503;007.33;20122024

4.4 Configuracoes de Arquivo
Campo Descricao Exemplo

Arquivo Geracado Local e nome do arquivo

H:ABMA\001\MOVFOL.TXT

Folha gerado
. . Script personalizado para . .
Arquivo Script . script_folha_customizado.sql
geracgao

5. /5 Campos disponiveis para Layout

5.1 = Tabela Completa de Campos

Campo Descricao Tamanho Tipo
Cédigo da empresa na .

E 3 Numérico
folha
Cddigo do .

S . 3 Numérico
estabelecimento
Matricula/cracha o

C 15 Numérico

(numérico)

Matricula/cracha L.
c . 15 Alfanumeérico
(alfanumérico)

\) Cddigo do evento 3 Numérico

Tipo do evento .
T 1 Alfanumeérico
(H=hora/V=valor)

Exemplo

001

001

000000012345

ABC12345

008
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000012345

008

30

000125050

HEO001

016149141098

Exemplo
31

12

2024
01122024

31122024

Para eventos em
minutos

Para eventos em

Controle interno

calculos

@
L ) |
BMA

Campo Descricao Tamanho Tipo

F NuUmero da matricula 9 Numérico

H Hora do evento 3 Numérico

M Minuto do evento 2 Numérico

v Valor do evento 9 Numérico
Cédigo do evento da .

X Alfanumeérico
empresa
Numero do CPF ou PIS, o

D . 12 Numérico
caso o CPF esteja zerado

5.2 7 Campos de Data e Periodo

Campo Descricao Formato

d Dia do periodo da folha DD

m Més do periodo da folha MM

a Ano do periodo da folha AAAA

P Periodo inicial referéncia DDMMAAAA

o] Periodo final referéncia DDMMAAAA

5.3 [f} Campos de Quantidade e Controle

Campo Descricao Tamanho Exemplo Uso

) Quantidade de 6 JO0501 = 501
minutos minutos

L Quantidade de 6 L00512 =
horas 5h12min horas

h Total de minutos do 5 h00150 = 150
evento minutos
Dias uteis do 2 Para

V) ) 22
periodo

proporcionais
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Campo Descricao Tamanho Exemplo Uso @
Numero 9 .
Q . 000000001 Controle de linhas
sequencial
Cddigo do 5 Rateio por
b 00001
departamento departamento
Cédigo do centro 5 Rateio porcentrode
B 00001
de custo custo
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Digitacao por Funcionario

A funcionalidade Digitagcao Movimento por Funcionario permite incluir eventos
adicionais e realizar ajustes manuais nos dados que serdo exportados para a folha
de pagamento, complementando as informagdes calculadas automaticamente
pelo sistema.

1. Acesso ao sistema

Localizagao:

e Menu Lateral » Integragao Folha Pagamento - Digitagao por funcionario

B APOW2010-010 Digitagio Movimento = X
Arquivo
© O x (=
Estabelecimento Matricula Data Admizs3o
1 0 Q 00/00/0000
[
Eventos
Evento
Cédigo Descrigio Hara “Walor Origem
[o | [ om [ oo

Céd Eventa Descrigdo Referéncia Walar Ori...

Mensagem

‘Infmme a Matricula do Funcionario

2. Funcionalidades Principais

2.1 J4! Tipos de Movimentacgao

Tipo Descricao Exemplo Pratico Quando Usar
Incluir movimentos Vale transporte, vale Beneficios e
Eventos . L
. . nao calculados pelo refeicdo, descontos descontos externos
Adicionais . .
sistema diversos ao ponto
Sobrescrever Ajustar horas extras Correcbes pontuais
Acertos .
. valores calculados calculadas em calculos
Manuais . o
pelo WPE incorretamente automaticos
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Tipo Descricao Exemplo Pratico Quando Usar @
. Langcamentos Prémios, Situagdes nao
Movimentos o » . . .
. unicos ou gratificagoes, previstas no sistema
Especiais o S ~
extraordinarios descontos judiciais  padrao
3. Interface e Campos Disponiveis
3.1 © Areade Selegéo
o Estabelecimento: Selecione o estabelecimento
e Funcionario: Selecionar o colaborador para digitagao
e Eventos: Lista dos movimentos ja digitados
3.2 = Areade Digitacao
Campo Descricao Formato Exemplo
Cddigo do evento na folha Numérico (3 150 (Vale
Evento .
de pagamento digitos) Transporte)
Quantidade ou valor do Numérico com
Valor/Horas . 150,00 ou 2,50
evento decimais
3.3 B3 Salvar
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4. Operacoes Disponiveis

<= Incluir Movimento
1. Selecionar o funcionario
2. Informar o cdodigo do evento
3. Inserir o valor/quantidade
4. Confirmar aincluséao
#° Alterar Movimento
1. Selecionar o movimento na lista (usando o mouse)
2. Modificar os dados necessarios
3. Confirmar a alteragao
" Excluir Movimento
1. Selecionar o movimento na lista (usando o mouse)
2. Confirmar a exclusao

I. Importante: Para alterar ou excluir um movimento, € obrigatdrio seleciona-lo
primeiro com o mouse na lista de movimentos.

Esta funcionalidade é essencial para garantir que todos os eventos
necessarios sejam incluidos na folha de pagamento, permitindo flexibilidade
para ajustes e complementos aos calculos automaticos do sistema.
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Digitacao por Evento

A funcionalidade Digitacao Movimento por Evento oferece uma abordagem
diferente para langcamento de movimentos, permitindo trabalhar por tipo de evento
especifico e incluir multiplos funcionarios de uma sé vez. Esta ferramenta é ideal
para lancamentos em massa de um mesmo tipo de evento.

1. Acesso ao sistema

Localizagao:

e Menu Lateral > Integracédo Folha Pagamento > Digitag&o por Evento

B APOW2910-008 Digitagio Movimento por Evento - ] X
Arquive
© O X =
Estabelecimento Evento
1 [0 Q
Funcionarios
Funciondrio
Matricula Descrigao
| 0 |
Hara “Walor COrigem
0.00 0.00
Mo Referéncia Walar Matricula Ori...
Tatal Horas: o.oo Total Valores: non

Menzagem

Informe o Cédigo do Evento
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2. Diferenca entre as modalidades

Aspecto Digitacao por Funcionario

Um  funciondrio, varios

Foco

eventos

Ajustes individuais
Uso Ideal

complexos
e . Melhor para casos
Eficiéncia »

especificos

Exemplo Jodo: VT + VR +farmacia

3. Interface e Campos Disponiveis

3.1 © Areade Selegdo

Digitacao por Evento @

Um evento, varios funcionarios

Langcamentos em massa do mesmo
tipo

Melhor para eventos padronizados

Vale transporte para 50 funcionarios

e Estabelecimento: Selecione o estabelecimento

o Evento: Selecionar o evento para digitacao

e Funcionarios: Lista os funcionarios ja digitados

3.2@ Campos de Entrada

Campo Descricao Formato Exemplo
; . o o 12345 ou
Matricula Matricula do funcionario Alfanumeérico
ABC123
Quantidade de horas ou Numérico com 150,00 ou
Horas/Valor o o
valor monetario decimais 8,50
3.3 Salvar
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4. Operacoes Disponiveis

<= Incluir Movimento
1. Definir o estabelecimento
2. Informar o cdodigo do evento
3. Inserir matricula do funcionario
4. Informar horas/valor

5. Confirmarainclusao

#° Alterar Movimento
1. Selecionar o movimento na lista (usando o mouse)
2. Modificar os dados necessarios
3. Confirmar a alteragao
" Excluir Movimento
1. Selecionar o movimento na lista (usando o mouse)

2. Confirmar a exclusao

I. Importante: Para alterar ou excluir um movimento, € obrigatdrio seleciona-lo
primeiro com o mouse na lista de movimentos.

A digitacdo por evento é ideal para processamentos em massa de um
mesmo tipo de movimento, oferecendo maior eficiéncia quando vocé precisa
aplicar o mesmo evento para miultiplos funcionarios com valores
diferenciados.

. 0060
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Geracao do Movimento

A opcao de "Geracao Movimento" no sistema BMA Ponto é a ponte entre a
apuracédo das jornadas de trabalho dos colaboradores e o processamento da folha
de pagamento. Em vez da morosa e propensa a erros pratica de enviar cartdes de
ponto impressos, esta funcionalidade permite a criagcdo de um arquivo texto
padronizado, contendo todas as ocorréncias de ponto, pronto para ser importado
diretamente no sistema da folha de pagamento. Isso otimiza processos, reduz erros
manuais e assegura a conformidade trabalhista.

Para que a "Geragao Movimento" funcione de forma eficiente e com a maxima
acuracia, é imprescindivel que o sistema BMA Ponto esteja corretamente
parametrizado para se comunicar com o sistema de folha de pagamento da sua
contabilidade.

1. Acesso ao sistema

Localizagao:
e Menu Lateral » Integragcao Folha Pagamento > Gerag¢ado de Movimento
e Menu Superior > Movimento > Integracao Folha

E APOW4002-042 Geracdo Movimento para Folha -

Arquive

[ ] Horas Normais pela Movimento
Sobrepor Eventos Digitados/Importados W.Gep

("] Listar Dias com Marcages impares

U

Periodo
Iricial Final
01/08/2025 31/08/2025
Mensagem
lAjuda

. 0060
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2. Pré-requisitos Essenciais

Antes de sequer pensar em gerar 0 movimento, é fundamental que as
configuragdes de exportagao estejam impecaveis. As informagdes abaixo sao as
que sua contabilidade deve fornecer para a equipe da BMA configurar o sistema
para voceé:

1. Obtencao do Layout do Arquivo de Importacao:

o A primeira e mais critica informacgao ¢é o layout oficial do arquivo de
importacao do sistema da folha de pagamento. Este é o "mapa"”
que o BMA Ponto seguira para construir o arquivo de saida. Sem ele,
€ como tentar montar um quebra-cabeca sem a imagem de
referéncia.

2. Mapeamento de Cdédigos de Evento (Rubricas):

o Cada ocorréncia no ponto (hora extra, falta, atraso, adicional
noturno, etc.) precisa corresponder a um codigo de evento (rubrica)
especifico no sistema da folha de pagamento. A precisdo nesse
mapeamento €& vital para que os valores sejam lancados
corretamente nas verbas de pagamento ou desconto.

o lIssoinclui detalhamento para diferentes percentuais de horas extras
(50%, 75%, 100%, 120%, e outros percentuais especificos da
empresa), horas de faltas, e quaisquer outros eventos personalizados
que sua empresa utilize.

3. Definicao de Cédigos da Empresa:

o Informagdes como CNPJ, Razao Social e o cédigo de identificagao
daempresadentro do sistema da folha de pagamento sdo essenciais
para que o arquivo gerado seja associado a entidade juridica correta
no sistema importador.

4. Padronizacao do Formato das Horas:

o Ecrucialdefinir se as horas serdo exportadas em formato centesimal
(minutos de 0 a 100, ex: 1,50 horas para 1 hora e 30 minutos) ou
sexagesimal (minutos de 0 a 60, ex: 01:30 para 1 hora e 30 minutos).
Essa é uma das causas mais comuns de inconsisténcia se néo for
alinhada.

. 0060
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5. Configuracao de Eventos Especificos (Adicional Noturno, Atestado,
Outros):

o Caso sua empresa precise exportar dados de adicional noturno ou
eventos de atestado, seus respectivos cédigos de rubrica na folha
devem ser informados. O mesmo se aplica a quaisquer outros
eventos personalizados que o sistema BMA Ponto precise exportar
para a folha.

6. Gestao de Banco de Horas:

o Se a empresa utiliza banco de horas, é fundamental fornecer os
codigos de eventos especificos para o saldo positivo (horas a pagar)
e o saldo negativo (horas a descontar). Isso garante que o controle do
banco de horas reflita corretamente na folha de pagamento.

7. Lista de Funcionarios Ativos:

o E necesséario encaminhar uma lista atualizada de funcionarios com
nome completo, matricula e CPF (opcional). Esta lista ajuda a
equipe BMA avalidar e configurar corretamente os colaboradores no
sistema para exportacgéo.

8. Encaminhamento para a Equipe BMA:

o Comtodas essas informacdes coletadas, o retorno para a equipe da
BMA Sistemas € o passo final para que a configuragao seja realizada
no seu ambiente BMA Ponto. S6 apds essa parametrizagao é que a
"Geragao Movimento" estara apta a funcionar corretamente.

3. £ Passo a Passo para Gerar o Movimento no BMA Ponto

Uma vez que seu sistema BMA Ponto esteja devidamente configurado pela equipe
BMA com todas as informacgdes da sua contabilidade, a geragdo do movimento se
torna um processo muito mais simples e seguro.

Passo 1: Acessar a Opc¢ao "Geragcao Movimento"

e Dentro do sistema BMA Ponto, navegue até a opcao designada para a
"Geragao Movimento". Esta funcionalidade é a porta de entrada para
consolidar todos os dados apurados e prepara-los para a folha.

Passo 2: Definir o Periodo de Apuracao

e Informe o "Periodo Inicial" e "Periodo Final": Este é o intervalo de tempo
no qual o sistema ira apurar todas as ocorréncias de ponto dos seus
colaboradores. Por exemplo, se vocé deseja exportar os dados do més de

. 0060
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agosto, vocé informaria o primeiro e o ultimo dia do periodo de apuragio de

agosto, conforme a politica da sua empresa.
e O que o sistema verifica neste periodo?

o Durante esta etapa, o BMA Ponto realiza uma varredura minuciosa
dentro do periodo especificado. Ele verifica e consolida todas as
horas extras (em seus diversos percentuais), horas de faltas, horas
de afastamentos, horas de atestados, €, de forma geral, todo tipo
de ocorréncia de ponto.

o Importante: A verificagcdo se concentra nas ocorréncias. As horas
normais e as horas de repouso (DSR) sido tratadas de forma
ligeiramente diferente, podendo ser projetadas ou geradas pelo
movimento, dependendo da sua selecéo.

Passo 3: Decidir sobre "Horas Normais pelo Movimento" e demais op¢oes
disponiveis.

e Estaé uma escolhafundamental que afeta como as horas regulares e o DSR
serao contabilizados na exportacao. Vocé encontrara um campo ou uma
caixa de selecao para esta opgao:

o Se este campo estiver assinalado (marcado):

= As Horas Normais (as horas trabalhadas dentro da jornada
regular) e as Horas DSR (Descanso Semanal Remunerado)
serao geradas e consideradas conforme o movimento real
do periodo apurado. Isso significa que o sistema utilizara as
horas efetivamente registradas e apuradas para o calculo
dessas verbas.

o Se este campo ndo estiver assinalado (desmarcado):

* As Horas Normais e as Horas DSR serdo projetadas
conforme a escala horaria de cada colaborador. Nesse
cenario, o sistema considera a jornada tedrica esperada do
funcionario, independentemente dos registros detalhados de
ponto para essas horas especificas. As ocorréncias (faltas,
extras, etc.) ainda serdo consideradas do movimento, mas as
horas basicas de trabalho e DSR serdao baseadas na projegao
da escala.

e Sobrepor Eventos Digitados/Exportados W.Gep (BMAFolha)

o Sobrepée (atualiza) eventos que ja foram langados no sistema de
folha da BMA.

. 0060
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e Listar dias com marcagdes impares

o Gera relatério complementar com os funcionarios e dias com
marcagdes impares no ponto.

Passo 4: Compreender a Projecao do Periodo Folha (Observagcao Importante)

e Emboravocé informe o periodo do ponto, o sistema BMA Ponto € inteligente
o suficiente para entender o "Periodo Folha" automaticamente, com base no
periodo final informado na Geragcao Movimento. Esta € uma observacao
crucial para o entendimento da integracéo:

e Exemplo Pratico:

o Se vocé informa um Periodo Ponto que vai de 26/08/2000 a
25/09/2000,

o O sistema entenderd que o Periodo Folha correspondente é de
01/09/2000 a 30/09/2000.

o Impacto: Neste exemplo especifico, as horas NORMAIS e as horas
de DSR serdo projetadas para o periodo de 01/09/2000 a 30/09/2000,
mesmo que a apuragcado do ponto abranja um ciclo diferente. Isso
garante que a folha receba os dados alinhados com o seu periodo de
pagamento.

Passo 5: Executar a Geragao do Movimento

e Apos preencher e revisar todas as informacdes (periodo, opcao de horas
normais), vocé deve clicar no botdo para "Gerar" ou "Exportar" o
movimento.

e O sistema BMA Ponto processara os dados apurados, formatara-os de
acordo com o layout de importacdo do seu sistema de folha de pagamento
(aquele que foi configurado com a BMA!) e, finalmente, criara o arquivo
texto.

o Este arquivo estara pronto para ser baixado e, em seguida, importado no seu
sistema de folha de pagamento, eliminando a necessidade de digitacéo
manual e reduzindo drasticamente as chances de erro.

0060
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4. Beneficios e Impacto da Geracao de Movimento

A correta utilizacao e configuragcao da funcionalidade de "Geracdo Movimento"
proporciona uma série de vantagens inegaveis para o departamento de RH/DP e
para a organizacdo como um todo:

e Eficiéncia Operacional: Automatiza um processo que, de outra forma, seria
manual, repetitivo e demorado, liberando a equipe para tarefas mais
estratégicas.

e Precisao e Reducao de Erros: Minimiza a ocorréncia de erros de digitacao
e calculo, garantindo que os colaboradores sejam pagos corretamente € que
a empresa esteja em dia com suas obrigagdes trabalhistas.

e Conformidade Legal: Ao exportar dados detalhados e padronizados, a
empresa assegura que esta cumprindo as exigéncias da legislacao
trabalhista, evitando futuras auditorias e possiveis penalidades.

e Integracao Otimizada: Garante uma comunicacao fluida e sem atritos entre
o0 sistema de controle de ponto e o sistema de folha de pagamento,
essenciais para uma gestado de pessoas integrada.

e Decisoes Baseadas em Dados: Com dados precisos e facilmente
acessiveis, o RH/DP pode gerar relatérios mais confidveis e tomar decisdes
estratégicas embasadas na realidade da jornada de trabalho.

Em suma, a "Geracdo Movimento" no BMA Ponto, aliada a uma configuracao inicial
robusta e consultiva da BMA Sistemas, é uma ferramenta poderosa para
transformar a gestdo de tempo e presengca em um diferencial competitivo para a
sua empresa, tornando a gestao de pessoas "Bem Melhor Agora"!
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6. Trabalhando com BMA Ponto - Controle de EPI’s

O moddulo Controle de Estoque de EPIs do BMA PONTO representa uma solugao
abrangente e estratégica para o gerenciamento completo de Equipamentos de
Protecdo Individual nas organizacdes. Este sistema oferece controle total desde a
entrada dos itens no estoque até a entrega rastreada aos funcionarios, garantindo
conformidade rigorosa com as normas de seguranca do trabalho e legislacédo
vigente. A estrutura modular permite configuracdo personalizada de transacoes
(entrada/saida), cadastro detalhado de itens com especificacdes técnicas como
numero CA e validade, além da criagao de matrizes que vinculam cargos aos EPls
obrigatérios, facilitando processos automatizados de entrega na admissao de
novos colaboradores.

O diferencial do sistema esta na sua capacidade de rastreabilidade completa e
geragado de documentagao comprobatdria, incluindo recibos individuais e coletivos
que atendem as exigéncias legais e de auditoria. Funcionalidades como consultas
por funcionario ou item, relatérios analiticos de movimentacao, controle de
posicao de estoque com alertas automaticos para itens abaixo do minimo, e
monitoramento de validades garantem gestao proativa e eficiente. A integracao
com sistemas biométricos paravalidacao de entregas e a possibilidade de emisséao
de diversos tipos de relatérios (analiticos, por vencimento, posicdo de estoque)
tornam o mddulo uma ferramenta essencial para empresas que buscam exceléncia
em seguranca do trabalho, compliance regulatorio e otimizagcdo de custos
operacionais relacionados aos EPIs.

. 0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.be




—
) BMA

SISTEMAS

Controle Estoque de EPIs

O modulo Controle de EPI's do BMA PONTO oferece uma solugdo completa para

gerenciamento de Equipamentos de Protecdo Individual, controlando desde a

entrada no estoque até a entrega rastreada para os funcionarios, garantindo

conformidade com as normas de segurancga do trabalho.

0.1 =

ESTRUTURA DO MODULO

" Fluxo Completo de Gestao

Etapa Funcionalidade Objetivo Responsavel
i . Transacgdes + Itens + Estruturar .
1. Configuracao . Administrador
Cargos x Itens sistema
. Movimentagdes + Controlar fluxo Técnico
2. Operacao o
Entregas diario Seguranca
Consultas + Monitorar e Gestor +
3. Controle . . o
Relatdrios auditar Auditoria
. Recibos + Evidenciar
4. Comprovagao - . RH + Seguranca
Documentacéo conformidade
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1. Transacées

Definir os tipos de movimentagéao que determinardo se a operacéo € de entrada ou
saida de estoque.

Localizagao:

e Menu Lateral > Controle Estoque de EPIs > Transagdes

B RHUWO004-005 Transages - X

Arquive

Geral

Cadigo
Il

Descrican

Tipo Movimenta

L

[ Solicitar 0 ados do Funcionsrio

Tipo Validagao

Menzagem

|Se|ecione o Tipo de Validacao

1.1 Configuracao de Transagoes

Campo Descricao Exemplo Observacao

Identificador

- . . Sequencial
Caodigo Unico (maior que 001, 002, 003
recomendado
Zero)
"Entrada Normal",
L. Nome da . .
Descricao . "Entrega Seja descritivo
transacao o
Funcionario
Tipo i i Define impacto no
. Entrada ou Saida  Entrada/ Saida
Movimento estoque
Solicitar . .
Habilita campos . . Obrigatoério para
Dados Sim/ Nao
de rastreamento entregas

Funcionario

. 0060
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Campo Descricao
Tipo de Matricula, Cracha
Validacao ou Biometria

Exemplo

Matricula, Cracha
ou Biometria

1.2 5® Exemplos de Transagoes Recomendadas

) Transacgdes de Entrada

Codigo Descricao

001 Compra Normal
Devolucéao
002 o
Funcionario
Transferéncia
003 ]
Recebida
Ajuste Inventario
004

(+)

&) Transacdes de Saida

Codigo Descricao

Entrega

101 o
Funcionario

102 Perda/Danificado

103 Vencimento
Transferéncia

104

Enviada

Tipo

Entrada

Entrada

Entrada

Entrada

Tipo

Saida

Saida

Saida

Saida

Dados
Funcionario

Nao

Sim

Dados
Funcionario

Sim

Sim

Observacao @
Forma que a
validacao para

entrega é executada

Uso

Aquisicdo de novos
EPI's

EPI| devolvido em bom
estado

Entre
estabelecimentos

Correcao de estoque

Uso

Entrega rastreada de

EPI
EPI perdido ou
danificado

Descarte porvalidade

Entre
estabelecimentos

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC
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2. Itens

Cadastrar todos os EPI's que serao controlados pelo sistema, definindo estoque

minimo para alertas automaticos.

Localizagao:

e Menu Lateral > Controle Estoque de EPIs > EPI

| B RHUW2007-008 Itens

- X
| Arquivo
o~ > X 0O
|
| Geral
Cadigo Item
— B9
Descricio
|
Tipo E stogue Minima Mimera Cé, Dias Walidade
[ ooo [ [0
Menzagem
|Infulme o Cadigo do Item
2.1 Configuracao de Itens
Campo Descricao Exemplo Dica
. . o Use coédigos
Caodigo Identificador unico do EPI 001, 002, 003 .
sequenciais
"Capacete
oL Inclua
Descricdo Nome completo do EPI Classe A", "Luva . .
. especificagbes
Nitrilica P"
EPI - Equipamento de EPIL Luva,
Ti Protecéo Individual Capacete Selecione
ipo
P EPC - Equipamento de EPC: Placas, conforme oitem
Protecao Coletiva Cones
Estoque Quantidade minima para Baseie no
. 10, 20, 50 .
Minimo alerta consumo médio
Numero Cdodigo numérico unico Conforme Informe o numero
CA emitido pelo Ministério do equipamento valido
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Campo Descricao

Trabalho e Emprego, que
atesta a qualidade e
segurancga de um
Equipamento de Protecéo
Individual (EPI)

Quantidade de dias/meses
Dias OU anos que o equipamento
Validade pode ser usado uma vez
entregue

2.2 5 Exemplos de Itens por Categoria

{ Protecao da Cabeca

Codigo Descricao

001 Capacete Seguranca Classe A
Branco

002 Capacete Seguranca Classe B
Amarelo

003 Protetor Auricular Insergcao

“” Protecao das Maos

Cadigo Descricao

Exemplo

Estoque
Min.

20

15

100

Estoque Min.

Dica @

Preencha
conforme
orientado pelo
produto

Validade
Tipica

CA

31469 5 anos

31470 5anos

5674 Descartavel

CA Tamanhos

010 Luva Nitrilica Azul Tamanho P 50 12345 P, M, G, GG
011 Luva Nitrilica Azul TamanhoM 80 12345 P, M, G, GG
015 Luva Soldador Cano Longo 20 67890 Unico
Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.be



& BMA

SISTEMAS

=" Protecao do Corpo

Codigo Descricao

Uniforme Operacional

020

Azul P

Avental Soldador
025

Raspa

Colete Refletivo
030

Amarelo

3. Cargos x Itens

Observacao

Conjunto calca +
camisa

Protecéo contra
respingos

Alta visibilidade

Definir quais EPI's sdo obrigatérios para cada cargo/fungao, facilitando a entrega

automatica na admisséo.

Localizagao:

e Menu Lateral » Controle Estoque de EPIs > Cargos x Itens

E RHUWO024-005 Cargos x EPI's
| Arquivo
= <« >x0R
Cadign Seq. Descricin
[0 -0 B
Itens
Cadigo herm Dezcrigan [tde.
| | [ 0o .
|
tenzagem
|Inh:|lme o Codigo do Cargo
%MMWEIMMWB@lW&HHWlJﬁMNISC bmasistemas.com.br
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3.1@ Configuracao da Matriz

Campo

Descrigao

Exemplo

Cddigo do cargo no 001

Codigo Fungao

Observagao

Deve existir no cadastro de

sistema (Soldador) cargos
Sequéncia .
Fungéio Sequéncia do cargo 001 Geralmente 001
Codigo Item Céc.jigo, . EPI 001 Peve existirno cadastro de
obrigatério (Capacete) itens
Quantidade Quantidade ser 12,5 Conf?rme necessidade da
entregue funcéo
3.2 5 Exemplos de Matriz por Cargo
) Soldador
Item Descricao Quantidade Justificativa
001 Capacete Seguranca 1 Protecéo contra impactos
015 Luva Soldador 2 Protecéao térmica + reserva
025 Avental Soldador 1 Protecao contra respingos
035 Mascara Solda Automatica 1 Protecéao visual
040 Botina Seguranca 1 Protecao dos pés
ii. Operador de Producao
Item Descricao Quantidade Periodicidade
001 Capacete Segurancga 1 Anual
010 Luva Nitrilica 5 Mensal
020 Uniforme Operacional 2 Semestral
003 Protetor Auricular 10 Mensal
040 Botina Seguranca 1 Anual
0060
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4. Movimentacéo de Itens

Registrar todas as entradas e saidas de EPl's, mantendo controle rigoroso do
estoque e rastreabilidade das entregas.

Localizagao:

e Menu Lateral > Controle Estoque de EPIs > Movimentacgédo de Itens

m Mavimentacdo ltens - 0
Estab. Transacdo Data Inicial & Data Final Cod. ltem
1 v [F5)Pesq. || € 01/08/2025 w | |01/08/72025 W [F5)Pesquisar (o} Pesquisar
Drag a column here to group by this column.
Est. Data Movto. Transagdo Produto Gtde. Funciona
4 3
) Entrada EPI {F7) Saida EPI [F8) Saida Simplificada (F3) Emitir Recibo
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4.1 @ Tela Principal - Saldos

Finalidade: Consultar os saldos dos EPI’s, Ao acessar a rotina & aberta tela de

consulta de saldos. Pode ser também aberta pelo icone }' e selecionado o
movimento, pode ser emitido o recibo daquela movimentacéao. Nela sao listados os
itens abaixo do estoque minimo e os itens vencidos.

(3 situacio itens - O
Itens com estoque abaixo do minimo
Item Descricdo Saldo
Itens Vencidos
Funcionario Produto Ut Mow. Quantidade Validade
1 - Funciondrio Demonstracdo 1 - Capacete 01,/08/2025 1,00 01/08/2025
CK
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4.2 @& Tela Principal - Consulta

Finalidade: Pesquisar os movimentos de EPI
@ Filtros Disponiveis
Filtro Descrigcao Exemplo Uso

. . . Empresas multi-
Estabelecimento Filtrar por unidade 001, 002

unidades
. Tipo de Analisar tipo
Transacao . . 101 (Entrega) .
movimentagao especifico
Periodo 01/01/2024 a . )
. . Intervalo de datas Relatdrios mensais
Inicial/Final 31/01/2024
» Rastrear item
Item EPI especifico 001 (Capacete) .
especifico
4.3 Entrada de EPI (F7)
Finalidade: Registrar os recebimentos/entradas de EPI
9 entrada er - O
Estab. Transacdo
1 v| |[FSiPesa. ||&}
Cadigo Iltem Data Movimento Quantidade
[FS)Pesquisar Q 01,08/2025 W
Observagdes
Est. Item Descrigdo Transacdo Quantidade Da
4 3
Salvar Excluir Atualizar Estoque
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Campo Descricao Obrigatério Exemplo
. Unidade da .
Estabelecimento ) . Sim 001
movimentagao
5 . . . 101 (Entrega
Transacao Tipo de movimento Sim .
Funcionario)
Codigo Item EPI movimentado Sim 001 (Capacete)
Data Movimento Data da operacao Sim 15/01/2024
. Quantidade .
Quantidade ) Sim 1
movimentada
~ . o . . "Admissao novo
Observagées Informacdes adicionais  N&o i
funcionario
B3 Salvar: Incluiitem na lista
7 Excluir: Exclui item da lista
5 Atualizar Estoque: Efetiva o movimento
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4.4 @ Saida de EPI (F7)

Finalidade: Registrar os recebimentos/entradas de EPI

{0 <sida er - O
Estab. Transagdo
1 v| |(FsjPesq. ||
Codigo Item Data Movimentao Quantidade
[FSIPesquisar Q 01/08/2025
Observacdes
Informagdes de Baixa
Funcionario MNome Espécie
[FS)Pesquisar [F8)Bio €}
Lote Fabricagio Cod. Fabricante Mumero CA Data Validade
01,/08/2025 W
Est. Item Descricdo Transacdo Quantidade Da
4 »
Salvar Excluir Atualizar Estoque
Campo Descricao Obrigatério Exemplo
. Unidade da .
Estabelecimento ) . Sim 001
movimentagao
5 . . . 101 (Entrega
Transacao Tipo de movimento Sim .
Funcionario)
Codigo Item EPI movimentado Sim 001 (Capacete)
Data Movimento Data da operagéo Sim 15/01/2024
. Quantidade .
Quantidade ) Sim 1
movimentada
B . o . . "Admissao novo
Observacées Informagdes adicionais ~ Né&o e
funcionario
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2 Informacées de Baixa (Para Entregas)

# Nota: Campos habilitados apenas quando a transacédo tem "Solicitar Dados do

Funcionario"” marcado.

Campo Descricao

. Matricula de quem
Funcionario
recebeu

L. Tipo/modelo
Espécie

especifico
Lote )
. ~ Lote do fabricante
Fabricacao
Cad. Cédigo do
Fabricante fornecedor
) Certificado de
Numero CA -
Aprovacao
Data de .
. Vencimento do EPI
Validade

& Alertas Automaticos

Exemplo

12345

"Classe A",
"Tamanho M"

LOT123456

FABOO1

31469

31/12/2029

Importancia

Rastreabilidade
obrigatéria

Detalhamento do item

Rastreabilidade de
qualidade

Controle de fornecedor

Conformidade
obrigatéria

Controle de validade

o Estoque Minimo: Sistema alerta quando item atinge estoque minimo

e Momento: Ao abrir tela de movimentacao

e Acao: Permite agcdo imediata de reposigcéo

© Funcionalidades

o B Salvar: Inclui item na lista

e I Excluir: Exclui item da lista

e 5 Atualizar Estoque: Efetiva o movimento
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4.5 @ Emitir Recibo

Selecionar o item movimentado na tela de consulta principal e emitir segunda via
de recibo.

& Relatorio EPI

[ 1 of 1 b M |u[@]3 H-| 120% =

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Funcionario. Funcionario Demonstracéo

Matricula: 1

DECLARACAQ

Declaro estar ciente que todos os materiais abaixo especificados, que foram entregues para exercicio de
minha funcéo, sio de exclusiva propriedade da Empresa BMA SISTEMAS LTDA
Comprometo-me, outrossim a respeitar o seguinte:

1 - Zelar pela boa conservacéo destes;
2 -Restituilos, ou o valor correspondente 8 Empresa, no caso de extravio ou quaisquer danos oriundos
do mau uso ou falta de cuidado com eles;

Qtde Espécie Descricao ltem Lote Fabricante C.A. Validade
1.00 1-Capacete 01/08/2025
01/08/2025
Assinatura Funcionano Assinatura Empresa
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5. Consulta Movimentacéo

Permitir consultas detalhadas das movimentagcdes por diferentes critérios,
garantindo rastreabilidade completa.

Localizagao:

e Menu Lateral > Controle Estoque de EPIs > Consulta Movimentagao
5.1 & Consulta por Funcionario
Localizagao:

e Menu Lateral » Controle Estoque de EPIs » Consulta Movimentagdo -
Consulta por funcionario

@© Funcionalidades
e Historico Completo: Todos os EPI's recebidos pelo funcionario
e Status Atual: Quais EPI's estdo com o funcionario
o Datas de Entrega: Controle de periodicidade

o Validades: EPI's préximos ao vencimento

[ RHHUW2308-006 Consulta Movimentaggo por Funcionario - X

Arquive
H

Estab. Funcionario Nome Data Inicial

[1 [ 1 Funcionério Demonstiagio [01/08/2025 Pesquisar

Iters

Data ltem Quantidade Trans. Especie Lote Fabr. Cod Fabricante Numero Cé Dataal Observaglies
01/08/2025 1 Capacete 1.00 0noo2 - 01/08/2025

Mensagem

|Dala Inicial para a Consulta

@ Areade Selecio
o Estabelecimento: Selecione o estabelecimento
e Funcionario: Selecionar o colaborador para digitacdo

o Data: Data da movimentagéo
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lal Informacoes Exibidas

Informacéo Detalhes Uso

Data Entrega Quando o EPI foi entregue Controle de periodicidade
ltem Cadigo e descrigao do EPI Identificagdo do equipamento
Quantidade Quantos foram entregues Controle quantitativo

Indicar o movimento de entrada ou

Transacao Transacao de movimentacao i
saida
. . . Detalhamento do item ("Classe A",
Espécie Tipo/modelo especifico
"Tamanho M")
. Rastreabilidade de qualidade
Lote Lote do fabricante
(LOT123456)
Cad. . . g .
. Cddigo do Fabricante Informar o cédigo do fabricante
Fabricante
CA Certificado de Aprovagéao Conformidade legal
Validade Data de vencimento Programacéo de troca

~ Observagbes pontuais da . .
Observacao . ~ Detalhes de movimentagao
movimentagao

0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.br




5.2 ¥ Consulta por Iltem

& BMA

SISTEMAS

Localizagao:

e Menu Lateral » Controle Estoque de EPIs » Consulta Movimentagdo -

Consulta por Item

H rHUW2208-0

Arquivo

n

Estab.

8-005 Consulta Movimentacdo ltens

Cédiga ltem

[ 1

Iters

‘1

Data Inicial

1/08/2025

‘Eapacela

Data

01/08/2025
01/08/2025

Item Quantidade Trang,

1 Capacete 20.00 00001 +
1 Capacete 1.00 00002 -

Estab.

om
ool

Cod.Fun. Especie Late Fabr. Cod Fabricante Murnera CA Diata sl Observagies

0040040000
000000000000001 01/08/2025

Mensagem

|Dala Inicial para a Consulta

© Areade Selecdo

e Estabelecimento: Selecione o estabelecimento

e Funcionario: Selecionar o codigo do item para pesquisa

e Data: Data da movimentacgéao

@ Funcionalidades

o Histérico do Item: Todas as movimentagdes do EPI especifico

e Localizacao Atual: Onde estao as unidades do item

e Consumo: Padrao de uso e reposicao

e Fornecedores: Histérico de aquisicbes

il Informacoes Exibidas

Informacao Detalhes Uso
Data Quando o EPI foi entregue Controle de periodicidade
Item Cadigo e descrigédo do EPI Identificagdo do equipamento
Quantidade Quantos foram entregues Controle quantitativo
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Informacao

Estabelecimento

Funcionario

Transacao

Espécie

Lote

Céd. Fabricante

Detalhes

Estabelecimento do
funcionario

Funcionario movimentado

Transag&o de movimentagéo

Tipo/modelo especifico

Lote do fabricante

Cddigo do Fabricante

Uso

Rastreabilidade e movimentagéao
valida
Identificagdo do funcionario que

movi

Indicar o movimento de entrada
ou saida

Detalhamento do item ("Classe A",
"Tamanho M")

Rastreabilidade de
(LOT123456)

qualidade

Informar o cédigo do fabricante

CA Certificado de Aprovacgéao Conformidade legal
Validade Data de vencimento Programacéao de troca
~ Observagbes pontuais da . .
Observacao . ~ Detalhes de movimentacao
movimentagéo
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6. Recibo de Entrega

Gerar comprovantes formais de entrega de EPI's, atendendo exigéncias legais e de
auditoria.

Localizagao:

e Menu Lateral » Controle Estoque de EPIs > Recibo de Entrega

E RHUWE208-014 Recibo de Entrega ltens — x
Arquivo
Entrega fodelo -
D ata Inicio Data Firn m
[00/00/0000 [00/00/0000 Madelo 1 -
fens [ s ]

[ ] M3o Listar Data de Validade do EPI

tenzagem

[Informe a Data Inicial de Entrega

@ Configuracées do Recibo

Campo Descricao Exemplo Observacao
Data da entrega dos Pode ser diferente da data de
Data Entrega 15/01/2024 .
EPI's movimento
. Escolher conforme
Modelo Layout do recibo Modelo 1 ou 2

necessidade

ltens EPI's a incluir no Selegao Baseado em movimentagdes
recibo multipla reais

Ocultar Nao mostrar data de Opcéo Para EPlI's sem validade

Validade validade marcavel definida
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7. Recibo de Entrega Coletiva

Objetivo

Gerar recibos para situacdes onde a baixa no estoque é feita para uma pessoa, mas

o item é utilizado por varios funcionarios.

Localizagao:

e Menu Lateral > Controle Estoque de EPIs > Recibo de Entrega Coletiva

E RHUWGE210-006 Recibo de Entrega Itens... —

Arquivo
Data Entrega todelo
004000000 Modelo 1 e
Abrangéncia
Itenz Quantidade

Infarmaities kem

[ ooo

Ezpécie Late Fabricacn Cdd Fabricante
MNeimero Ca Data Validade

| [00£00/0000
tenzagem

[Informe a Data de Entrega

> Configuracoes Especificas

EEIE *

Campo Descricao Exemplo Diferencial
Data da entrega Independe da
Data Entrega ) 20/01/2024 . .
coletiva movimentacgéao
. Mesmos modelos
Modelo Layout do recibo 1ou?2 ) o
disponiveis
Lista separada por Mdltiplos itens em
Itens i 050,051,052 .
virgula um recibo
Quantidade Quantidade no recibo 1 Nao afeta estoque
. Espécie, lote, )
Informacoées . Conforme Preenchimento
fabricante, CA, .
Detalhadas . necessario manual
validade
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8. Recibo de Itens Entregues

Localizacao:

e Menu Lateral » Controle Estoque de EPIs > Recibo de Itens Entregues

E RHUW®G308-008 Itens Entregues aos Fundi. = *
Arquive
Data Inicial Data Final
00/00/0000 00/00/0000
b odel
MD :T : [] Considerar Demitidos
odelo w
[ ] Um Funcionrio por Pagina
kM enzagem

|Infnlme a Data Inicial

@ Configuragdes do Recibo

Campo Descrigao Exemplo Observacao
Data Inicial e Data da entrega dos 10/01/2024 e Pode ser diferente da
Final EPI's 15/01/2024 data de movimento

) Escolher conforme
Modelo Layout do recibo Modelo 1 ou 2

necessidade

. Listar os Listar os itens de .
Considerar . . .. Baseado nos itens

. funcionarios funciondrios que ja
Demitidos . . entregues

Demitidos sairam

Um Separar a listagem Classifica a lista por
Funcionario por um funcionario Opgéao marcavel funcionario,
por Pagina pro pagina separando por pagina
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9. Relacao Analitica de Itens

Gerar relatorio completo das movimentacgoes de itens em periodo especifico, com

detalhamento de todas as transacdes.

Localizagao:

e Menu Lateral » Controle Estoque de EPIs > Relagéo Analitica de Itens

E RHUWG408-005 Relagdo Analitica ltens

Arquivo

Estab.

ID— E L ata Inicial

o i 07070000
Item Inicial

r Data Final
Item Final 'm
I— —_—
Menzagem

EEE X

|Infulme o Eztabelecimento [99=TODOS)

@ Filtros do Relatério

Filtro Descricao Exemplo Uso
. 01 para um determinado
. Unidade . - -
Estabelecimento . estabelecimento ou 99 para Relatorio por filial
especifica
todos
. Todos ou
. . Faixa de .
Item Inicial/Final " 001 a 999 categoria
itens
especifica
. . Periodo de Relatério
Data Inicial/Final . 01/01/2024 a 31/01/2024
analise mensal/anual
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10. Posicao de Estoque

Objetivo

Apresentar situacao atual do estoque de todos os itens, com foco em alertas de
estoque minimo.
Localizagao:

e Menu Lateral » Controle Estoque de EPIs > Recibo de Entrega

B RHUWE508-007 Posicio do Estoque -

Arquivo

E stab. Item Inicial Item Final

o B | |

EEE X

Periodo

000000

Mensagem

[ Somente Produtos com S aldo Inferior ao M inimo

[ Somente Coluna Saidas

[Informe o E stabelecimento

@ Filtros Disponiveis

Filtro Descrigéao Exemplo Finalidade
. Unidade s
Estabelecimento . 001 Controle porfilial
especifica
. . . . . Categoria ou
Item Inicial/Final Faixa de itens 001 a999
todos
; Data de Posigdo em data
Periodo . 31/01/2024 .
referéncia especifica
Somente Abaixo Filtro de Foco em itens
L. . Marcado/Desmarcado .
Minimo criticidade criticos
Somente Coluna Somente Nao apresentar as Listar somente
Saidas Coluna Saidas entradas saidas
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11. Itens por Vencimento

Objetivo: EPI's que vencem no periodo

Localizagao:

e Menu Lateral » Controle Estoque de EPIs » Recibo de Entrega

E RHUWG509-003 Relagdo de ltens por Vencimento = *
Arquivo
Estab, Itern Inicial Itern Final

i S— —

Drata nicial [ ata Final

00:00/0000 00,/00/0000

Menzagem

|Infulme o Estabelecimento [99 Todos)

@ Filtros Disponiveis

Filtro Descrigéao Exemplo Finalidade
. Unidade -
Estabelecimento . 001 Controle porfilial
especifica
Item Inicial/Final  Faixa de itens 001 a999 Categoria ou todos
25/01/2024 e Posicdo em data

Datainicialefinal Datade Validade i
31/01/2024 especifica
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12. Biometria

Objetivo
Cadastrar digitais para envio a equipamentos

Localizacao:

e Menu Lateral » Controle Estoque de EPIs > Biometria

‘= Cadastro Digitais - 0 x
Lote Estabelecimento Setor Matricula
(o} (o} (o} Q Listar Demitidos Pesquisar
Est. Matricula Funciondrio Biometria Biometria Cama
Cont.. T Contains: T Contains: T Contains: T Contains: T
CPF Responsével Enviar Digital Inner Cadastrar Digital Cadastrar Digital
Leitor Cama Nitgen
IP Inner Excluir Digital
- Envic Coletivo Testar Digital
VB Visualizar Digitais Digitais Nitgen
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7. Trabalhando com BMA Ponto - Utilitarios

O mdédulo de Utilitarios do BMA PONTO oferece um conjunto abrangente de
ferramentas especializadas que atendem as demandas operacionais, fiscais, de
segurancga e gestao descentralizada do sistema de controle de ponto eletrénico. A
Geracao de Arquivos Fiscais constitui uma funcionalidade critica que automatiza
a criagcdo de documentos obrigatérios para fiscalizagao trabalhista, incluindo AFD
(dados brutos dos reldgios), AEJ (processamento de jornada), AFDT (dados
tratados) e ACJEF (controle de jornada), garantindo conformidade total com as
exigéncias do Ministério Publico do Trabalho. As ferramentas de Inclusao e
Realocacao de Marcagoes proporcionam solugdes eficientes para correcdes em
massa, permitindo ajustes coletivos de registros de ponto e corre¢cdo automatica
de alocacgdes incorretas, especialmente em turnos noturnos onde marcacdes
podem ser registradas em dias inadequados devido a configuragcdes de escala.

O Sistema de Cadastro de Usuarios e o inovador Médulo Supervisor completam
o conjunto de utilitdrios com robustos controles de acesso e gestao
descentralizada. O sistema de usuadrios permite gestdo granular de permissoes
através de niveis personalizaveis, tipos de acesso diferenciados (Administrador,
Completo, Consulta) e liberacao seletiva por empresas e estabelecimentos. O
Maddulo Supervisor representa uma evolucao estratégica, permitindo descentralizar
o tratamento de excecgdes de ponto (atrasos, faltas, afastamentos, horas extras)
para supervisores e coordenadores, que ganham autonomia para aprovar e ajustar
situacbes de seus subordinados sem intervencdo constante do RH. Esta
descentralizagdo resulta em maior agilidade nas aprovagdes (reducdo de 24h para
2h em média), reducdo de 60% das demandas ao RH, e maior satisfacdo dos
funcionarios através de decisdes mais préximas e assertivas. A combinagao destes
utilitarios transforma o BMA PONTO em uma solugdo completa que nao apenas
registra e processa dados de ponto, mas também oferece ferramentas
administrativas essenciais para gestado eficiente, conformidade legal, seguranca
operacional e governanca descentralizada, atendendo desde necessidades
basicas de correcdo até exigéncias complexas de auditoria e gestao hierarquica
moderna.
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Geracao de Arquivos Fiscais

Os Arquivos Fiscais do Ponto sdo documentos obrigatérios solicitados pela
fiscalizagao trabalhista através de notificagdes do Ministério Publico do Trabalho.
O BMA PONTO oferece ferramentas especificas para gerar estes arquivos de forma
automatizada e em conformidade com as exigéncias legais.

Localizacao:

e Menu Lateral » Utilitarios » Geragao de Arquivos Fiscais

TIPOS DE ARQUIVOS FISCAIS

Arquivo Nome Completo Origem Finalidade

Geracao Suporte iDFace e Inner Geragdo direta no Processo

AFD Ponto 4 sistema simplificado

Geracao Habilitagcao para Mais equipamentos . o

Maior flexibilidade

AFD REP-P coletores suportados

Geracao L } ) L Conformidade
Revisao calculo DSR Maior preciséo .

AEJ aprimorada

AEDT Arquivo Fonte de Dados Sistema BMA Dados processados
Tratados PONTO e calculados

Arquivo de Controle de
ACIJEF Jornada para Efeitos
Fiscais

Sistema BMA Controle de jornada
PONTO e escalas
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1. Arquivo AFD

Descricao: O AFD contém os dados brutos coletados diretamente dos reldgios
de ponto, sem tratamento ou processamento pelo sistema.

1. Responsabilidade
IMPORTANTE: O arquivo AFD é gerado pelo RELOGIO DE PONTO,
nao pelo sistema BMA PONTO.
t. Orientacao Geral
e Contato: Suporte do fornecedor do relégio
e Procedimento: Varia conforme modelo do equipamento
e Meétodos: Acesso por computador ou pendrive direto no relégio

Métodos de Geragao por Tipo de Equipamento

Tipo de Método de . Suporte
. ~ Procedimento L.
Relégio Geracao Necessario
Relégios
Acesso por Conectar PC e usar software Manual do
com
computador especifico fabricante
Software
Relégios ) . ) . ) Treinamento do
Pendrive direto Inserir pendrive e seguir menu
com USB fornecedor

iDFace / Geragdo pelo Menu ~Lateral _)' Utilit?rio§ > Versdo
Inner Ponto4 BMA PONTO Geragao de Arquivos Fiscais > 47 g9 g0+
Geragao AFD
Geragdo  pelo Menu Lateral > Utilitarios - Versio
REP-P BMA PONTO Geracado de Arquivos Fiscais > 17.00.002+
Geragado AFD
> Filtros

o Datade Inicio e Fim: Informar o periodo para geragao do arquivo
e Cadigo do Relogio: Cadigo do reldgio para analise do Tipo de coletor.

e Localizagao: Local para criacdo do arquivo.
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2. Arquivo AEJ

Descricao: O Aerdbico em Jejum (AEJ) € uma pratica de exercicios fisicos de
baixa intensidade realizados em jejum, com o objetivo de auxiliar no
emagrecimento. J& o Arquivo Eletronico de Jornada (AEJ) € um documento que
contém informacgdes sobre o processamento de dados gerados por equipamentos
de controle de jornada de trabalho, como o REP-C, REP-A ou REP-P.

3. Arquivo AFDT - Dados Tratados

Descricao: O AFDT contém os dados de ponto ja processados pelo sistema,
incluindo calculos de horas trabalhadas, extras, faltas e demais informagodes
tratadas.

. Parametros de Configuragao

Parametro Descrigao Formato Exemplo

Data de inicio do

Periodo Inicial . DD/MM/AAAA 01/01/2024
periodo
; i Data de término do
Periodo Final . DD/MM/AAAA 31/05/2024
periodo
Local de Pastaondeserdsalvoo Caminho . .
~ ] C:\Fiscalizacao\2024\
Gravagao arquivo completo
L. Selecao de . . -
Funcionarios Lista ou filtro Todos ou especificos

funcionarios
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4 Arquivo ACJEF - Controle de Jornada

Descricao: O ACJEF contém informagdes especificas sobre o controle de

jornada de trabalho, escalas, horarios programados e variagdes autorizadas.

> Parametros de Configuracao

Parametro Descrigao

Mesmo periodo do

Periodo
AFDT
. Unidade da
Estabelecimento
empresa

Local Gravagao Pasta de destino

5 Informagées Complementares

Exemplo

01/01 a 31/05/2024

001 - Matriz

C:\Fiscalizacao\2024\

Observacao

Deve coincidir com
AFDT

Conforme cadastro

Mesma pasta do
AFDT

. A geracao correta dos arquivos fiscais € fundamental para demonstrar a

conformidade da empresa com a legislagao trabalhista. O BMA PONTO oferece as
ferramentas necessarias para atender as exigéncias da fiscalizacdo de forma

eficiente e precisa.
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Incluir Marcacoes

Afuncionalidade Inclusao Coletiva de Marcagcoes ¢ uma ferramenta poderosa que
permite incluir marcagdes de ponto para multiplos funciondrios simultaneamente,
otimizando processos de correcdo e ajustes em massa no controle de ponto
eletrbnico.

Localizacao:
e Menu Lateral » Utilitarios » Incluir Marcacoes

E APOWS002-018 Inclusdo Coletiva de Marcagdes — >
Argquive
Altengao

Ezta Rotina deve zer utiizada para a incluzdo de marcagdes em diaz em que houve problema com o Reldgio [REP), ou qualquer outra
gituacdo gue impozsibiitou o regiztro do ponto dos funcionrios.

Periodo Geral
Inicio Fim .
= /012025 (] Somente em Dias com nimera de Marcagties impar
Justificativa
Incluir l [Ahrangim:la] l Sair
Menzagem

|Digite a Data Imicial para Geragao de Batidas

1. Interface

= Configuragao
Campo Descricao Formato Exemplo

L. Selecao dos ) . . .
Funcionarios T Lista multipla Joao, Maria, Carlos...

funcionarios

Periodo Inicial Data deinicio DD/MM/AAAA 01/02/2024
Periodo Final Data de término DD/MM/AAAA 02/02/2024

e . . . . . "Falha relégio linha
Justificativa Motivo da inclusdo  Texto livre o

producéo
Somente Filtro para dias . .
Sim/Nao Marcado/Desmarcado

Marcagéoes impares incompletos
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2. Marcagées Impares

Quando Usar "Somente Marcagées impares"

Situagao

bateu
entrada, esqueceu saida

Funcionario

Funcionario
entrada, bateu saida

esqueceu

Funcionario néo bateu
nenhuma marcagao

Funcionario bateu

entrada e saida

Marcacoes
Existentes

1 marcagao
(impar)

1 marcagao
(impar)

0 marcacgoes
(par)

2 marcacgoes
(par)

Acao do Sistema

Inclui
conforme horéario

Inclui
conforme horario

Nao inclui nada

N&o inclui nada

¥ Quando NAO Usar "Somente Marcacoes impares"

o Falhatotal do equipamento

e Inclusao de dias completos de trabalho

o Situacdes onde é necessario incluir todas as marcagdes

3. Passo a passo

3.1 Preparacao

£} Analise da Situacgao

o ldentificar o problema (falha, esquecimento, etc.)

e Listar funcionarios afetados

e Definir periodo exato

e Prepararjustificativa clara

E3 Verificagao de Horarios

e Confirmar que funcionarios tém horarios definidos

e Validar se horarios estao corretos para o periodo

o \Verificar escalas especiais ou excegodes

3.2 5| Execugio

saida

entrada

Resultado

Dia completo

Dia completo

Dia permanece
sem marcagao

Dia permanece
como esta
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E) configuracao da Incluséao @
1. Acessar: UTILITARIOS > INCLUIR MARCACOES

2. Selecionar funcionarios afetados

3. Definir periodo inicial e final

4. Inserir justificativa detalhada

5. Configurar filtro de marcagbes impares

6. Utilizacao de Filtros Avangados (Abrangéncia)

I3 validagao Prévia B} Execucao

1. Revisar lista de funcionarios 1. Executar a inclusdo

2. Confirmar periodo selecionado 2. Aguardar processamento
3. Verificar justificativa 3. Analisar log gerado

4. Validar configuragao do filtro 4. Verificar resultados
3.3/ Pés-Execucéo

3 validacao dos Resultados

1. Revisar log de execugéao

2. Verificar marcacoes incluidas

3. Conferir recalculos automaticos
4. Validar com funcionarios afetados
£2 Documentacao

1. Arquivar log de execucgéao

2. Documentar motivo da inclusdo
3. Comunicar aos envolvidos

4. Registrar em ata se necessario

. Alnclusao Coletiva de Marcacoes € uma ferramenta poderosa que, quando
usada corretamente, pode resolver rapidamente situagoes que levariam horas
para serem corrigidas manualmente, mantendo a integridade e rastreabilidade
dos dados de ponto.
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Realocar Marcacoes

A funcionalidade Realocar Marcagées é uma ferramenta especializada que
permite corrigir automaticamente a alocacédo de marcacdes de ponto que foram
registradas em dias incorretos, especialmente em situagcdes envolvendo horarios
noturnos e configuragdes inadequadas de escalas.

Localizacao:
e Menu Lateral » Utilitarios » Realocar Marcacgoes

E APOWI009-002 Realocar Marcagdes  —
Arguivo
Periodo
Inicio Firn
01401 42025 m Abrangéncia

Geral
B Fealizar Somente Simulacio

[ ] ¥erificar Dias Conferidos

E IE pd

b enzagem

|Digite a Data Inicial para Geracao de Batidas

1. Filtros

. Filtros
e Periodo - Data de Inicio e Fim: Informar a data de apuragéao do relatdrio

o Realizar Somente Situagao: Realiza a simulagdo e apresenta as alocagdes
a serem realizadas em formato de simulacdo para conferéncia. Somente
desmarque esta opgao para aplicar a analise apresentada.

o Verificar dias conferidos: Aplicar a realocacdo em dias ja conferidos

e Abrangéncia: Restrinja dentro dos filtros padrboes de abrangéncia
quem/onde devera ser realizada a simulagéo/aplicagao do recurso.
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2. Funcionalidades Principais

{ Caracteristicas da Ferramenta

Caracteristica Descricao Beneficio Aplicacao
- Corrige alocacao de L. Corregao em
Realocagao . Elimina trabalho
L marcagodes massa de
Automatica . manual extenso )
automaticamente periodos
Permite correcéo de
; Funciona mesmo apds problemas Correcodes
Pé6s-Coleta . .
coleta realizada descobertos retroativas
tardiamente
Especializado em Resolve problema Turnos 22:00-
Foco em Turnos o o
horarios que cruzam especifico 06:00, 00:00-
Noturnos . .
meia-noite complexo 08:00
. Mantém horarios Nao perde o
Preservacao de . . . Auditoria e
originais, apenas muda informacgodes de o
Dados B ] rastreabilidade
alocacao registro
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3. Problemas com Turnos Noturnos

Tipo de
Causa
Problema
; . Escala néo
Saida no Dia .
i configurada para
Seguinte
turno noturno
Entrada Funcionario  chega
Antecipada antes da meia-noite
Intervalo Intervalo cruza meia-
Noturno noite
Hora Extra Extensdo de turno
Noturna mal alocada

4. Funcionamento Técnico

Sintoma

Marcagcdo de saida
aparece no dia errado

Entrada alocada no dia
anterior

Marcacdes de intervalo
em dias diferentes

Horas extras
computadas
incorretamente

Solugédo

Realocar saida
para dia anterior

Realocar entrada
para dia correto

Realocar para
manter
sequéncia

Realocar para dia
de trabalho

) Processo de Realocacao (Realizar para Simulacao e Execugio)

E) Analise Inicial

Sistema identifica:

- Marcacoes isoladas (entrada sem saida correspondente)

- Marcacoes 6rfas (saida sem entrada correspondente)

- Padroes de horario noturno

- Configuracoes de escala inadequadas

) Mapeamento de Correcoes

Sistema mapeia:

- Quais marcacdes devem ser movidas

- Para qual dia devem ser realocadas
- Sequéncia légica das marcacoes

- Impacto nos calculos de horas

E) Execucio da Realocacgao
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Sistema executa:

- Move marcacgdbes para dias corretos
- Mantém horarios originais

- Preserva sequéncia ldgica

- Atualiza referéncias de data

3 Recalculo Automatico

Sistema recalcula:

- Horas trabalhadas por dia

- Horas extras

- Adicional noturno

- Banco de horas

A Realocacao de Marcagcoes € uma ferramenta poderosa para corrigir
problemas complexos de alocacao temporal, especialmente em turnos
noturnos. Quando usada corretamente, pode resolver em minutos problemas
que levariam dias para serem corrigidos manualmente.
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Cadastro de Usuarios

O sistema de Senhas de Acesso e Cadastro de Usuarios do BMA PONTO permite
controlar rigorosamente quem pode acessar 0 sistema e quais funcionalidades
cada usuario pode utilizar, garantindo seguranga e conformidade com politicas
internas da empresa.

Localizacao:

e Menu Lateral » Utilitarios » Usuédrios » Cadastro de Usuéarios

Arquivo

Usuério | Nivel l Tipo Acesso l W.Pe ' W.Gep ] SisDm l Contabil I W.Tools I W,
ACESSO 00001 MASTER Administrador ps
PESSOAL 00001 MASTER Administrador b
PONTO 00001 MASTER Administrador pd

1. Usuarios Padrao do Sistema

2 Usuairios Pré-Configurados

O BMA PONTO vem com 3. usuarios padrao que devem ser personalizados apds a

instalagéo:
Usuario Senha Padrao
ACESSO ACESSO
PESSOAL PESSOAL
PONTO PONTO

0060

Agora Tech Park HUB | Rua Dona Francisca, 8300 | Sala 217 | 89219-600 | Joinville | SC bmasistemas.com.br




& BMA

SISTEMAS

1. Alerta de Seguranca

& IMPORTANTE: As senhas padrdao recomenda-se serem alteradas

imediatamente apos a instalacido para evitar acessos nao autorizados ao

sistema.

2. Tipos de Acesso

22 TIPOS DE ACESSO DISPONIVEIS

Tipo de
Acesso

Administrador

Completo

Consulta

Permissoes

¢ Acesso total a todas as
rotinas

e Criacdo de
usuarios

novos

e Configuracoes do
sistema
* Sem restricdes

e Acesso a todas as
rotinas operacionais
o Cadastros e
movimentacoes

e Relatérios completos
e Pode usar niveis de

acesso

¢ Visualizagdo de dados
e Relatoérios de consulta
e Consultas especificas

Limitacoes

Nenhuma

o Nao cria
usuarios
. Pode

restricoes

ter
por
nivel

e Njo altera dados

o Nao faz
cadastros

o Pode ter
restricbes por
nivel

Uso Recomendado

¢ Administrador de
Tl

¢ Responsavel pelo
sistema

o Maximo 1-2
usuarios

e Gestores de RH
¢ Analistas de ponto
o Supervisores
gerais

e Supervisores de

area
. Consultores
externos

¢ Estagiarios
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3. Cadastramento de Usuarios

3.17) Aba Geral - Informagoes Basicas

Campo Descricao Exemplo Observagoes
Nome Identificador . Sem espacgos,
- . . maria.silva ) i
Usuario Unico para login preferencialmente minusculo
Senha de acesso . Use senhas fortes com
Senha . MinhaSenh@123 ) )
ao sistema numeros e simbolos
A Enderego de . Campo facultativo, util para
Email . . maria.silva@empresa.com . .
email do usuario comunicagodes
Nivel de
Escolher conforme

Tipo Acesso  permissao do Completo -
responsabilidade

usuario
; Acesso as Indica quais rotinas do

Nivel de . 1 - Master (Todas as .

rotinas do . sistema podem ser acessadas
Acesso ] rotinas) .

sistema pelo usudrio

Cadigo da Sempre informar "1" - usa
Impressora . 1 . ~ .

impressora impressora padrao Windows

% Médulos Liberados
e W.Pe: Marcar esta flag para liberar acesso ao médulo de ponto
e Outros Médulos: Marcar conforme licengas adquiridas

3.2 || Aba Empresas - Empresas Liberadas

Configuragao Basica
o Flag da Empresa: Marcar para liberar acesso a empresa

o Miltiplas Empresas: Possivel liberar acesso a varias empresas
simultaneamente

o Liberacao de Estabelecimentos: Possibilita liberar estabelecimentos
ao funcionério.
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3.3 1+ Niveis de Acesso

Sistema de Niveis

O BMA PONTO permite criar niveis de acesso personalizados para controle granular
de permissoes:

@ Nivel Padrao
e Nivel 1-Master: Nao restringe acesso a nenhuma rotina
e Uso: Aplicado automaticamente se ndo houver restricées
> Criando Niveis Personalizados

e Menu Lateral » Utilitarios » Usuarios » Cadastro de Niveis

Definindo Liberacoes
e Menu Lateral » Utilitarios » Usuarios » Cadastro de Liberagdes
lasl Exemplos de Niveis Personalizados

Nivel Descricao Rotinas Liberadas Uso Tipico

. Consulta
funcionarios

Nivel 2 - Acesso limitado a e Relatérios Supervisores de
Supervisor consultas e relatorios basicos area

. Consulta

marcacgodes

. Ajuste de

. . marcacdes .
Nivel 3 - Acesso a operacgoes o Analistas de
. L . Justificativas
Operacional diarias . ponto
o Relatoérios

operacionais

e Consulta prépria
Nivel 4 - Consulta Apenas consultas equipe Estagiarios,
Restrita especificas . Relatorios terceiros
limitados
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4. Controle de Licencas

28 Usuarios Simultaneos
. Limitacao Importante

O numero de usuarios que podem acessar simultaneamente o sistema

estd limitado pela quantidade definida na personalizagao/licenga.

Gestao de Licencgas

Situacao Acao do Sistema Solugao

Usudrios cadastrados > Permite cadastro, mas limita Gerenciar horarios de

Licencas acesso simultédneo acesso

Tentativa de acesso . ) Aguardar logout de
Bloqueia novo login .

excedente outro usuario

Necessidade de mais ) o Adquirir licencas
Sistema mantém limitagao . .

acessos adicionais

O controle adequado de usuarios e senhas é fundamental para a seguranca
do sistema BMA PONTO. Uma configuracdao bem estruturada garante que cada
pessoa tenha acesso apenas as informacgoes necessarias para suas fungoes,
mantendo a integridade e confidencialidade dos dados.
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Moédulo Supervisor

O Moédulo Supervisor ¢ uma ferramenta estratégica que permite descentralizar o
tratamento de excecdes de ponto (atrasos, faltas, afastamentos, horas extras),
delegando aos supervisores e coordenadores a autoridade para aprovar e ajustar
situacdes de seus subordinados, sem necessidade de intervencdo constante do
setor de RH.

1. Médulo Supervisor

Localizagao:

e Menu Lateral » Utilitarios » Mdédulo Supervisor

4 2 Modulo Supervisor
6} Configuragdes
SR Grupo Supervisor
é"-.-"inn:ular Funcionarios
Jn Supenvisores

2. Funcionalidades
{ Caracteristicas Principais

Funcionalidade Descrigao Beneficio Controle

Supervisores tratam - .
Agilidade nas Acesso restrito por

Descentralizagao excegdes de suas .
aprovagoes grupo

equipes

. . Acesso limitado apenas Seguranca e Nao acessa outros
Autoridade Restrita )
aos subordinados controle setores

Login independente do Facilidade de Rastreabilidade de

Senha Especifica . L .
sistema principal acesso agbes

Acompanhamento RH monitora agdes dos Controle final L
. . Auditoria completa
RH supervisores mantido
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3. Configuracoes

Realiza configuragdes macro para o Médulo Supervisor.

Localizagao:
e Menu Lateral » Utilitarios » Médulo Supervisor > Configuracdes

B APOW9903-005 Configurages ..  — pre

Arquive

s JENC

Configuractes

Empresa
[ ] Bloquear Aicesso ao Mddulo Supervizor

[] Permitir D ata Final Zerada

M enzagem

[Tecle B para alterar o status

@ Configuracodes
e Bloquear Acesso ao Mddulo Supervisor: Bloqueia acesso ao recurso.

e Permitir Data Final Zerada: Libera ao supervisor realizar alteracdées no
movimento com data em aberto, no caso com 00/00/0000.

4. Grupos de Supervisao

Criar grupos para organizar funcionarios por area, setor ou localizagao, facilitando
a gestdo descentralizada.

Localizacao:

e Menu Lateral » Utilitarios » Médulo Supervisor > Grupo Supervisor

EB 2POW0013-005 Grupo Super.. — X

Arquivo

® COx»

Cadigo
0 Q

Descrigio

Menzager

|Digite o Cédigo do Motivo
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. Informacgoes do Grupo

Campo Descricao Exemplo Observagao
Cadigo do Identificador Unico Sequencial
001, 002, 003
Grupo do grupo recomendado
s Nome do "Produgdo Linha 1", Seja descritivo e
Descricao , . .
grupo/area "Administrativo" claro
- Informacgdes . . .
Observagoées o . "Turno diurno - Prédio A" Campo opcional
adicionais

5. Vinculacao de Funcionarios

Associar funcionarios aos grupos de supervisao, definindo a hierarquia de
responsabilidade.

Localizagao:

@® Menu Lateral » Utilitarios » Médulo Supervisor » Grupo Supervisor

E APQOW?2301-007 Vincular Funcionarios e O X

& x O =

Grupo Supervizor

[0 Q|

Funciondrios do Grupo

Funcionario Est. Matricula Diats Admissdo Data Demiszao

5.1 > Processo de Vinculagao

£} selecao do Grupo
e Informar cdédigo do grupo criado anteriormente
e Confirmar descricao do grupo
£ Inclusao de Funcionarios
e Clicarem "Incluir"
e Usarfiltros para localizar funcionarios
e Selecionar o funcionario e mover para lista de selecionados

e Confirmar
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6. Cadastro de Supervisores

Definir quais usuarios serao supervisores e configurar suas permissoes
especificas.

Localizagao:
@® Menu Lateral » Utilitarios » Médulo Supervisor > Supervisores

E APCWO0301-011 Configurar Supervison

Arquivo

L=}
I
O
>

U zudrioz Grupo Supervisio Marcagies Situagies Afastamentos
ACESSO

POMTO

PESSOAL

SUFER 00 PADRAD " # bt

Arquivo

BE=

Mome suario
[SUPER

Geral  Pemiss3o Situactes

Grupo Supervisdo

[1 &, [PaDRa0

Permizsties
B Marcagies B8 Hordrios
B Siuacies B E:cala:

B Afastamentos B 2bonos

tenzagem

|E6digu Grupo de Abono

2 Selecao do Usuario
e Listatodos os usuarios cadastrados no sistema
e Selecionar usuario que sera supervisor
o Configurar permissodes especificas
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% Aba Geral - Configuracoes Basicas

Campo Descrigao Exemplo Impacto
L. . . . Identificagao no
Usuario Login do supervisor carlos.supervisor |
sistema
Grupo Codigo do grupo sob 00 Define funcionarios
Supervisao responsabilidade acessiveis

Aba Permissoes - Controle de Acesso

Permissoes Disponiveis

Permissao Descricao
Marcacoes Corrigir registros de ponto
Situacoes Ajuste direta de situagodes

Afastamentos Incluir Atestados, Afastamentos, Licencas, Férias entre outros.

Horarios Ajustar horario do funcionario
Escalas Alterar escala do funcionario
Abonos Lancar abonos de horas parciais para faltas, atestados ou extras.

Permissoes Situacgoes

Objetiva indicar quais situacdes o supervisor pode utilizar para manutencao de
situacoes, afastamentos ou abonos.
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7. Beneficios do Modulo Supervisor

Para a Empresa

Beneficio

Agilidade

Descentralizagao

Proximidade

Controle

Descricao

Aprovacoes mais

rapidas

Menos sobrecarga do
RH

Supervisor conhece a
realidade

Rastreabilidade
mantida

28 Para os Supervisores

Autonomia

e Poder de decisdo sobre sua

equipe

o Agilidade
problemas

para resolver

e Reconhecimento da lideranca

2 Paraos Funcionarios

Rapidez

e Aprovacdes mais ageis

e Menos burocracia

e Supervisor proximo e acessivel

Justica

Impacto

Reducdo de tempo
de espera

RH foca em
atividades
estratégicas
Decisoes mais
assertivas

Auditoria completa

Eficiéncia

Métrica

De 24h para 2h
média

60% reducao de
demandas

Maior satisfacao

funcionarios

100% das acoes
registradas

¢ Menos dependéncia do RH

e Resolucgao

situacdes

imediata de

¢ Melhor gestdo da equipe

¢ Quem conhece a situacao

decide

o Critérios mais flexiveis

e Tratamento personalizado

O Moédulo Supervisor representa uma evolucao na gestao de ponto,

permitindo que as decisoes sejam tomadas por quem realmente conhece a

realidade operacional, mantendo o controle e a auditoria necessarios. Quando
bem implementado, resulta em maior agilidade, satisfacao dos funcionarios e

eficiéncia operacional.
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